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Zatgcznik nr 1 do zapytania ofertowego nr 03/FERS/0321/2026

SZCZEGOLOWY OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA

Zatgcznik nr 1 stanowi integralng cze$¢ zapytania ofertowego i okresla szczegotowy
zakres oraz wymagania dotyczgce realizacji przedmiotu zamowienia. Wykonawca
zobowigzany jest do zapoznania sie z jego trescig i uwzglednienia wszystkich wskazanych
wymagan przy przygotowaniu oferty.

Wykonawca powinien w ofercie potwierdzi¢ spetnienie wszystkich wymagan okreslonych
w niniejszym zafgczniku oraz przedstawi¢ informacje umozliwiajgce Zamawiajgcemu
ocene zgodnosci oferowanej ustugi z opisem przedmiotu zamowienia.

Przedmiot zamdéwienia obejmuje realizacje kompletnego cyklu warsztatdéw rozwojowych
dla kadry WSPS zgodnie z zakresem okreslonym w niniejszym zatgczniku.

Informacje przedstawione w ofercie, w szczegolnosci dotyczgce programu warsztatow,
dosdwiadczenia treneréw oraz sposobu realizacji ustugi, muszg by¢ spdjne z trescig

formularza oferty oraz pozostatymi zatgcznikami do zapytania ofertowego.

INFORMACJE OGOLNE

Przedmiotem zamowienia jest realizacja cyklu warsztatow z zakresu rozwoju kompetencji
cyfrowych kadry administracyjnej i kierowniczej Wyzszej Szkoty Planowania Strategicznego w
Dabrowie Godrniczej w ramach projektu FERS ,Kompetencje dla uczelni przysziosci — rozwdj

administracji i kadry WSPS w obszarach zarzadzania, cyfryzacji i ESG”.

CEL WARSZTATOW

Celem realizacji warsztatow jest podniesienie kompetencji cyfrowych uczestnikéw, w
szczegollnosci w zakresie:

— efektywnego wykorzystania narzedzi cyfrowych w pracy administracyjnej,

— zwiekszenia poziomu cyberbezpieczenstwa,

— usprawnienia zarzgdzania dokumentacja elektroniczna,

— automatyzacji proceséw administracyjnych,

— wykorzystania narzedzi sztucznej inteligenc;ji (Al) w pracy biurowe;j.

GRUPA DOCELOWA

Warsztaty skierowane sg do:
— kadry administracyjnej uczelni,
— kadry kierowniczej uczelni.

Planowana liczba uczestnikéw: ok. 60 oséb
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FORMA REALIZACJI WARSZTATOW

Warsztaty zostang zrealizowane w formule warsztatowej (praktycznej), obejmujacej:

¢ modut podstawowy: 16 godzin dydaktycznych grupa (8h x 2 dni lub 4 x 4h), planowane sg 4

grupy, tgcznie 64 godziny dydaktyczne

e modut sredniozaawansowany: 48 h godzin dydaktycznych na grupe: (np. 6 dni po 8h lub

12 ses;ji po 4h), planowane sg dwie grupy, tgcznie 96 godzin dydaktycznych
taczny wymiar warsztatow: 160 godzin dydaktycznych
Warsztaty beda realizowane w okresie: czerwiec 2026 — wrzesien 2026 (gtownie czerwiec i
wrzesien)
Doktadny harmonogram zostanie ustalony pomiedzy Zamawiajgcym a Wykonawcyg, z
uwzglednieniem dostepnosci uczestnikéw oraz okresu urlopowego.
Zamawiajacy przewiduje realizacje warsztatow:

e w kilku grupach szkoleniowych,

e w réznych terminach,

e w formie umozliwiajacej dostosowanie harmonogramu do potrzeb uczestnikow, tj.
hybrydowo — udziat godzin online max. 20%, pozostate godziny stacjonarnie (doktadny
podziat zostanie wskazany przez Zamawiajgcego po przedstawieniu programu szkolen).

Zalozenia

e liczba uczestnikéw: ok. 60 oséb

e optymalna liczebnos$c¢ grupy: ok. 8-12 oséb

Sciezka podstawowa — 4 grupy (ok. 8- 12 oséb/gr.) 16 h/gr.; tacznie 64 godziny dydaktyczne

Sciezka $redniozaawansowana — 2 grupy (ok. 8- 12 osdb/gr.) 48 h/gr.; tacznie 96 godzin

dydaktycznych

ZAKRES TEAMATYCZNY WARSZTATOW

Program warsztatow powinien zosta¢ przygotowany z podziatem na grupy:

- podstawowa

- Sredniozaawansowana.

Zakres merytoryczny szkolen

Sciezka podstawowa

Zakres programu:

- Wprowadzenie do obstugi systemow informatycznych uczelni (e-dziekanat — system ProAkade-
mia, EZD) -4 h

- Praca z dokumentami elektronicznymi i platformami (ePUAP, Moodle, Office365) — 3 h
- Cyberbezpieczenstwo w praktyce (higiena cyfrowa, RODO, MFA) — 2 h

- Narzedzia wspotpracy online (MS Teams, SharePoint) — 3 h

- Automatyzacja prostych zadan (formularze, kalendarze, chmura) — 3 h

- Wprowadzenie do ergonomii pracy cyfrowej (cyberhigiena, przeciwdziatanie zmeczeniu cyfrowe-
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Sciezka $redniozaawansowana

Program szkoleniowy (moduty):

- Zaawansowany Excel i Power Bl — 16 h

- Efektywne zarzadzanie dokumentacjg cyfrowg (EZD, archiwizacja) — 12 h
- Administracja platformami Moodle i e-dziekanat — 12 h

- Bezpieczenstwo danych i automatyzacja dziatan biurowych — 8 h

METODY PRACY WARSZTATOWEJ

W oparciu o potrzeby zgtoszone przez uczestnikow warsztatow preferowane jest wykorzystanie me-
tod pracy aktywizujgcych, w szczegolnosci:

o wyktadow interaktywnych,

o Cwiczen praktycznych,

e case studies,

e pracy z wykorzystaniem narzedzi cyfrowych i systemow.

ZAKRES OBOWIAZKOW WYKONAWCY

Do obowigzkéw Wykonawcy bedzie nalezato w szczegdélnosci:
1. przygotowanie programu warsztatéw,
2. przygotowanie i przeprowadzenie pre i post testow,
3. przygotowanie materiatow szkoleniowych i dydaktycznych w formacie PDF i/lub
edytowalnym i/lub papierowym (na zyczenie),
przeprowadzenie warsztatéw zgodnie z harmonogramem,
zapewnienie co najmniej dwoch treneréw prowadzgcych warsztaty,

zapewnienie narzedzi umozliwiajgcych prowadzenie warsztatéw online,

N o o b~

zapewnienie niezbednego oprogramowania dla uczestnikéw oraz — w przypadku

warsztatow stacjonarnych — sprzetu komputerowego,

®

przekazanie materiatéw szkoleniowych uczestnikom,
przeprowadzenie monitoringu satysfakcji uczestnikéw (ankieta ewaluacyjna),
10. przygotowanie i przekazanie certyfikatow ukonczenia szkoleh uczestnikom zaopatrzonych
w odpowiednie logotypy,
11. przygotowanie krotkiego podsumowania warsztatéw oraz raportu poszkoleniowego na
podstawie przeprowadzonych pre i post testow.
Materiaty szkoleniowe powinny zosta¢é przekazane uczestnikom w formie elektronicznej i

zaopatrzone w odpowiednie logotypy.

ORGANIZACJA WARSZTATOW

Warsztat stacjonarny

Miejsce realizacji:
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1) Woyzsza Szkota Planowania Strategicznego
ul. Koscielna 6, 41-303 Dgbrowa Gérnicza.
2) Wydziat Zamiejscowy w Piotrkowie Trybunalskim Wyzszej Szkoty Planowania Strategicznego
ul. Stowackiego 20, 97-300 Piotrkéw Trybunalski
3) Wydziat Zamiejscowy w Jarocinie Wyzszej Szkoty Planowania Strategicznego
ul. Wroctawska 521, 63-200 Jarocin
Zamawiajgcy zapewnia:
e sale szkoleniowa,

e materiaty organizacyjne (rzutnik, flipchart itp.).

Warsztaty online

Warsztaty online powinny by¢ realizowane przy wykorzystaniu platformy umozliwiajace;j:
e interaktywng prace warsztatowa,
e prace w podgrupach,

e udostepnianie materiatéw szkoleniowych.

DOSTEPNOSC

Realizacja warsztatéw musi byé zgodna z zasadami:
— réwnosci szans i niedyskryminaciji,
— dostepnosci dla 0séb ze szczegdlnymi potrzebami,
— projektowania uniwersalnego.
W szczegdélnosci Wykonawca powinien umozliwié:
— udziat w warsztatach online w przypadku zgtoszenia takiej potrzeby,

— dostosowanie materiatéw szkoleniowych do potrzeb uczestnikdw.

WYMAGANIA WOBEC TRENEROW

Wykonawcg ustugi powinna by¢ instytucja szkoleniowa lub zespét treneréw:
Poziom podstawowy:
e posiadajgcych minimum 3-letnie doswiadczenie w realizacji szkolen z zakresu kompetencji
cyfrowych dla sektora edukaciji,
e posiadajgcych doswiadczenie we wspétpracy z uczelniami wyzszymi (co najmniej 2 projekty
zrealizowane w ostatnich 3 latach),
e posiadajgcych zespot trenerski posiadajgcy kompetencje cyfrowe potwierdzone certyfika-
tem (np. ECCC, ECDL, DigComp, Microsoft),
e posiadajgcych gotowos¢ do realizacji zaje¢ w standardzie WCAG i z uwzglednieniem po-
trzeb os6b z niepetnosprawnosciami (dostepnosé tresci, materiaty alternatywne, wsparcie)
Poziom sredniozaawansowany:
e posiadajgcych minimum 3-letnie doSwiadczenie w realizacji szkolen z zakresu narzedzi cy-

frowych w administracji publicznej lub uczelnianej,
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e posiadajgcych certyfikaty (Microsoft, ECCC, DigComp, Power Bl),
e posiadajgcych doswiadczenie w pracy z dorostymi uczestnikami z sektora edukacii,

e zapewniajgcych dostepnos$c¢ tresci dla oséb z réznymi potrzebami (zgodnie z WCAG 2.1),

REZULTATY REALIZACJI USLUGI

Rezultatem realizacji ustugi bedzie:
— przeprowadzenie petnego cyklu warsztatow,
— podniesienie kompetencji cyfrowych uczestnikéw,

— zwiekszenie efektywnosci pracy administracyjnej.

DOKUMENTOWANIE REALIZACJI USLUGI

Wykonawca zobowigzany bedzie do przekazania Zamawiajgcemu:

— programu warsztatow,

— materiatéw szkoleniowych,

— listy obecnosci uczestnikow (dla czesci stacjonarnej), potwierdzenie udziatu uczestnikow w

warsztatach online w formie zrzutéw ekranu oraz wygenerowanej listy obecnosci

—  kserokopii lub skanéw certyfikatow,

— raportu poszkoleniowego zawierajgcego opracowane wyniki pre i post testéw.
W celu potwierdzenia realizacji ustugi oraz oceny efektow szkoleniowych Wykonawca
zobowigzany jest do przygotowania i przeprowadzenia narzedzi ewaluacyjnych obejmujgcych w
szczegodlnosci:

1. test wiedzy lub ankiete diagnostyczng (pre-test) przeprowadzong przed rozpoczeciem
cyklu warsztatéw, majaca na celu okreslenie poziomu wyjsciowego wiedzy i kompetenc;ji
uczestnikdw w obszarach objetych szkoleniem;

2. test wiedzy lub ankiete podsumowujacy (post-test) przeprowadzong po zakonczeniu cyklu
warsztatow, umozliwiajgcg ocene przyrostu wiedzy i kompetencji uczestnikow;

3. ankiete ewaluacyjng dotyczacg oceny jakosci warsztatéw przez uczestnikow.

Wyniki pre-testu i post-testu powinny umozliwia¢ poréwnanie poziomu wiedzy lub kompetencji
uczestnikéw przed i po zakonczeniu cyklu warsztatow.
Wykonawca przekaze Zamawiajgcemu zestawienie wynikdw badan ewaluacyjnych w formie

zbiorczego raportu podsumowujgcego realizacje warsztatéw.

Miejscowos¢, data podpis Wykonawcy
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