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Zatacznik nr 1.4 do SWzZ

SZCZEGOLOWY OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA
CZESC 4 — USLUGA PRZEPROWADZENIA SZKOLENIA DLA PRACOWNIKOW ADMINISTRACYJNYCH
Z NOWYCH TECHNOLOGICZNIE NARZEDZI

Cel szkolenia Celem szkolenia jest rozwéj kompetencji pracownikéw administracyjnych Uczelni
w zakresie wykorzystania nowoczesnych narzedzi cyfrowych, usprawniania
proceséw administracyjnych oraz efektywnej komunikacji z uzytkownikami ustug
uczelni.

Szkolenie przygotowuje uczestnikéw do pracy w srodowisku administracji cyfrowej
poprzez rozwdj umiejetnosci organizacji pracy opartej na danych, automatyzacji
powtarzalnych czynnosci, zarzadzania informacjg oraz stosowania nowoczesnych
form komunikacji wewnetrznej i zewnetrzne;j.

Liczba godzin / grupa 28 h/grupa

Liczba uczestnikéw — ogdétem w | 45 (3 edycje szkolen x 1 grupa/17 o0s.) + max. 4 osoby — Biuro Projektu
projekcie

Liczba oséb w grupie max. 17
Forma szkolenia Stacjonarne
Program (ogdlnie) Wykorzystanie nowoczesnych technologii w administracji uczelni

= cyfrowe Srodowisko pracy administracji,

= zarzadzanie informacjg i dokumentacja elektroniczng,

= bezpieczenstwo informacji i odpowiedzialno$é pracownika administracyjnego,
= dobre praktyki pracy w srodowisku cyfrowym.

Cyfrowa obstuga uzytkownika ustug uczelni

= zmiana modelu obstugi studentdw i interesariuszy,

= obstuga spraw administracyjnych w srodowisku online,
= zarzadzanie dostepem do informacji i ustug,

= standardy obstugi elektronicznej,

= redukcja barier administracyjnych poprzez cyfryzacje.

Automatyzacja i usprawnienie codziennych proceséw administracyjnych
= identyfikacja procesow mozliwych do usprawnienia,

= automatyzacja powtarzalnych czynnosci,

= cyfrowy obieg dokumentow,

= standaryzacja procedur administracyjnych,

= zarzadzanie zadaniami i przeptywem informacji,

= ograniczanie btedow i opdznien organizacyjnych.

® mapowanie proceséw administracyjnych,

= analiza waskich gardet organizacyjnych.

Optymalizacja komunikacji wewnetrznej i zewnetrznej
= komunikacja administracja—student w srodowisku cyfrowym,
= jasny jezyk komunikacji urzedowej,
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=  komunikacja wielokanatowa,

= zarzadzanie informacjq i odpowiedziami,

= budowanie spdjnego standardu komunikacji uczelni,

= dostepnos¢ komunikacji dla oséb o réznych potrzebach.

Analiza danych i narzedzia raportowania w administracji uczelni

= znaczenie danych w zarzgdzaniu administracja,

= podstawy analizy danych administracyjnych,

= monitorowanie wskaznikéw funkcjonowania uczelni,

= jdentyfikowanie problemdw organizacyjnych na podstawie danych,
= wykorzystanie raportéw do podejmowania decyzji,

= analiza zjawisk zwigzanych z rezygnacjami studentéw.

Efektywna organizacja pracy w srodowisku zmiany
= adaptacja do zmian organizacyjnych,

= wspodtpraca miedzydziatowa,

= zarzadzanie zadaniami w Srodowisku cyfrowym,
= rozwijanie postawy proinnowacyjnej,

= odpornosé na przecigzenie informacyjne.

Materiaty szkoleniowe

Cwiczenia warsztatowe, checklisty procesowe, przyktady dobrych praktyk,

Efekty uczenia sie

Wiedza

= znajomos¢ podstaw funkcjonowania nowoczesnej administracji cyfrowej w
szkolnictwie wyzszym,

= znajomos¢ roli technologii informacyjnych w usprawnianiu procesow
administracyjnych,

= znajomos¢ zasad cyfrowej obstugi uzytkownikéw ustug uczelni,

= znajomos$¢é metod automatyzacji proceséw administracyjnych,

= znajomos$¢ podstaw analizy danych i narzedzi raportowania,

= znajomos¢ zasad komunikacji elektronicznej w instytucjach publicznych,

= znajomos$¢ podstaw bezpieczenstwa informacji oraz ochrony danych w pracy
administracyjnej.

Umiejetnosci

= stosowanie narzedzi cyfrowych wspierajgcych codzienng prace administracyjna,

= realizowanie proceséw administracyjnych w srodowisku elektronicznym,

= usprawnianie przeptywu informacji i dokumentéw,

= stosowanie zasad cyfrowej obstugi uzytkownika ustug uczelni,

= analizowanie danych administracyjnych i formutowanie wnioskédw
usprawniajgcych,

= przygotowywanie przejrzyste] i skutecznej komunikacji elektronicznej,

= jdentyfikowanie obszaréw wymagajacych optymalizacji proceséw
administracyjnych.

Kompetencje spoteczne
= gotowosc do pracy w Srodowisku cyfrowym i adaptacji do zmian
organizacyjnych,
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= podejmowanie dziatan ukierunkowanych na poprawe jakosci obstugi
uzytkownikdéw ustug uczelni,

= wspodtpraca miedzy jednostkami organizacyjnymi w celu usprawniania
procesow,

= odpowiedzialne i transparentne wykonywanie zadan administracyjnych,

= otwartos¢ na innowacje oraz rozwdj kompetencji zawodowych.

Miejsce realizacji Akademia Wychowania Fizycznego im. Eugeniusza Piaseckiego w Poznaniu
ul. Krélowej Jadwigi 27/39
61-871 Poznan

Warunki ogélne:

1. Godzina szkoleniowa = 45 minut.

2. W przypadku, w ktérym Zamawiajgcy uzna za konieczne, szkolenia bedg realizowane w trybie hybrydowym,
tj. z wykorzystaniem narzedzi wideokonferencyjnych zapewnionych przez Zamawiajgcego. W szkoleniu, w
formie zdalnej, moze uczestniczy¢ jedynie osoba szkolona.

3. Szkolenia moga sie odbywac rowniez w weekendy (po uzgodnieniu z zamawiajgcym).
4. Liczba godzin szkoleniowych realizowanych w jednym dniu wynosi maksymalnie 10.
5. Realizator zapewnia uczestnikom wyzywienie:

a) Serwis kawowy (ciagly podczas szkolenia):
= kawa (z ekspresu lub termoséw) — bez limitu (min. 200 ml / osoba / przerwa)
* herbata (rézne rodzaje) — bez limitu (min. 200 ml / osoba / przerwa)
» kanapki — min. 6 matych kanapek bankietowych / osoba / dzien
» woda mineralna (gazowana i niegazowana) — min. 0,5 | / osoba / dzien
= soki owocowe 100% — min. 0,25 | / osoba / dzien
* mleko do kawy — min. 50 ml / osoba / dzien
= cukier, cytryna — bez limitu
» kruche ciastka — min. 100 g / osoba / dzien
» Swieze owoce — min. 150 g / osoba / dzien
b) Lunch (przy szkoleniach trwajgcych powyzej 6 godzin, w wersji bufetowej):
* zupa (1 rodzaj) — 250-300 ml / osoba
» 2 dania ciepte — min. 120-150 g (po obrdbce termicznej) w tym danie wegetariariskie — min. 300 g
» zestaw surowek/warzyw —min. 150 g
» dodatki (ziemniaki/ryz/kasza, suréwki) — min. 200 g
* woda—-min. 0,31/ osoba
» soki—min. 0,21/ osoba
* pieczywo
» deser—min. 120 g/ osoba
c) Ustuga gastronomiczna realizowana bedzie zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa w zakresie
bezpieczenstwa zywnosci i zywienia.
d) Wykonawca zapewni odpowiednig liczbe naczyn, sztuécéw oraz serwisu.
e) Na zgtoszenie Zamawiajacego Wykonawca zapewni positki dostosowane do szczegélnych potrzeb
zywieniowych uczestnikow (np. dieta wegetarianska, weganska, bezglutenowa, bezlaktozowa).
f) Godzina serwowania positkow zostanie dostosowana do harmonogramu szkolenia.
g) Ustuga bedzie realizowana w pomieszczeniach Zamawiajacego.
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Wykonawca zobowigzany jest do przeprowadzenia pre i post testéw weryfikujgcych nabyte kompetencje

uczestnikdw/uczestniczek szkolen.

Nabycie kompetencji potwierdzone dokumentem (zaswiadczenie/certyfikat) zawierajgcym wyszczegdlnione

efekty uczenia sie odnoszgce sie do nabytej kompetencji. Kazdy uczestnik otrzyma certyfikat lub

zaswiadczenie, zawierajgcy m.in.:

= dane identyfikacyjne uczestnika: imie i nazwisko,

= petna nazwa projektu, numer projektu i Zrédto finansowania,

= informacja: , Projekt wspéftfinansowany ze srodkéw Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu
Spotecznego Plus (FERS)”,

= tytut/nazwa szkolenia,

= zakres tematyczny (moze by¢ w formie krétkiego opisu lub odwotania do programu),

= forma szkolenia (kurs stacjonarny, on-line),

= wymiar godzinowy (np. ,,40 godzin dydaktycznych”),

= termin i miejsce realizacji,

= potwierdzenie efektéw: informacja, ze uczestnik nabyt kompetencje w okreslonym zakresie (np. ,,ukorczyt
szkolenie i nabyt kompetencje w obszarze ...”),

= podpis i dane organizatora,

= numer certyfikatu (dla mozliwosci weryfikacji),

= data wydania,

= |ogotypy unijne i logotyp beneficjenta (dostarczone przez zamawiajgcego).

Dokument zostanie wydany po przeprowadzeniu walidacji, ktéra nastgpi po zakoriczeniu szkolenia.

Kompetencje weryfikowane sg w 4 etapach:

a) ETAP | — Zakres

b) ETAP Il — Wzorzec

c) ETAP Ill — Ocena

d) ETAP IV — Poréwnanie.

Szkolenie realizowane bedzie zgodnie z zasadami horyzontalnymi, w tym zasadg réwnosci szans kobiet i

mezczyzn oraz zapewniania dostepnosci osobom z niepetnosprawnos$ciami. Organizator zobowigzuje sie do

uwzglednienia potrzeb zgtaszanych przez uczestnikdw, w tym np. zapewnienia ttumaczenia na Polski Jezyk

Migowy (PJM) czy innych niezbednych udogodnien. W przypadku zgtoszenia szczegdlnych potrzeb przez

uczestnikdw, wykonawca zapewni ich realizacje i pokryje zwigzane z tym koszty.

W ramach realizacji zamdwienia wykonawca zobowigzany jest do:

= przeprowadzenia szkolen,

= przeprowadzenia konsultacji,

= przygotowanie programu zajec (sylabus),

= weryfikacji obecnosci (lista uczestnikdw) oraz pobrania kart monitorowania uczestnikow,

= przygotowania certyfikatu dla kazdego uczestnika szkolenia,

= przekazania materiatéw szkoleniowych w formie elektronicznej,

= potwierdzenie szkolenia protokotem odbioru.

Realizacja szkolen odbedzie sie w pomieszczeniach zamawiajgcego wyposazonych w rzutnik.

Na wszystkich materiatach stuzgcych realizacji zamoéwienia wykonawca powinien stosowaé logotypy

przekazane przeze zamawiajacego.
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