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Załącznik nr 2 do ogłoszenia o zamówieniu nr DZP.381.026.2020.UGS 
Załącznik nr 2 do umowy nr DZP.381.026.2020.UGS 

 
 

SZCZEGÓŁOWY OPIS PRZEDMIOTU ZAMÓWIENIA 

 

1. Przedmiot zamówienia 

 

Przedmiot zamówienia jest realizowany w ramach projektu pt.:„Jeden Uniwersytet – Wiele Możliwości. 

Program Zintegrowany”. Projekt, a tym samym przedmiot zamówienia jest współfinansowany ze środków Unii 

Europejskiej w ramach środków Europejskiego Funduszu Społecznego, Program Operacyjny Wiedza Edukacja 

Rozwój, Oś Priorytetowa III Szkolnictwo wyższe dla gospodarki i rozwoju, Działanie 3.5. Kompleksowe 

programy szkół wyższych, o numerze POWR.03.05.00-00-Z301/18 

 

Część A 

Cykl szkoleń pn. STRATEGIA PROMOCJI UNIWERSYTETU ŚLĄSKIEGO dla kadry administracyjnej i 

zarządzającej Uczelni. Celem niniejszego cyklu szkoleń jest nabycie zarówno kompetencji, jak i 

specjalistycznej wiedzy w zakresie konstruowania komplementarnej strategii promocji dla uczelni, jak również 

nabycie umiejętności przeprowadzania poszczególnych etapów tworzenia strategii (audyt; badania 

wizerunkowe, wyznaczenia wytycznych strategicznych, zasad opracowywania dokumentu wytycznych oraz 

opracowania dokumentu strategii promocji z systemem wdrażania oraz ewaluacji). Dodatkowym celem 

planowanego cyklu szkoleń jest rozwój umiejętności wypracowywania strategicznych celów w 

interdyscyplinarnym zespole złożonym z pracowników administracji. Cykl szkoleń skierowany jest do 

pracowników administracyjnych i kadry zarządzającej zatrudnionych w szczególności w jednostkach 

zajmujących się promocją oraz komunikacją w Uniwersytecie Śląskim w Katowicach. W jego trakcie 

wykorzystane zostaną co najmniej następujące metody dydaktyczne: wykład, prezentacja z praktycznymi 

przykładami, casestudies, analiza dokumentów i analiza SWOT, dyskusja, wymiana doświadczeń między 

uczestnikami, trening nowych umiejętności w formie udziału w ćwiczeniach praktycznych. 
 

W zakres usługi szkoleniowej wchodzi:  

 przeprowadzenie cyklu szkoleń w formule mieszanej, zawierającej zarówno prezentację obecnego stanu 

wiedzy przedmiotowej i dobrych praktyk, jak i formułę warsztatową polegająca na pracy na własnym 

studium przypadku w łącznym wymiarze 200 godzin realizowanych w minimalnych zakresach 

scharakteryzowanych poniżej; 

 wystawienie przez Wykonawcę zaświadczenia każdemu uczestnikowi po każdym ukończonym 

szkoleniu (I-IV); 

 konsultacje przykładów dokumentów strategicznych opracowanych przez uczestników w trakcie 

trwania szkoleń. 

 

Minimalny zakres tematyczny cyklu szkoleń winien obejmować zagadnienia: 

I. PRZEPROWADZANIE AUDYTU WIZERUNKU MARKI (30 h; formuła warsztatowa – praca na 

własnym studium przypadku)  

1) Analiza prowadzonych przez UŚ działań promocyjnych w ciągu ostatnich 5 lat (6 h)  

2) Analiza materiałów informacyjno–promocyjnych UŚ z ostatnich 3 lat (6 h) 

3) Analiza wizerunku marki w odniesieniu do działań wizerunkowych wybranych jednostek 

uczelni (18 h) 

a) Dział Promocji, Sekcja Prasowa, Dział Współpracy z Zagranicą, przedstawiciele 

Wydziałów (6 h) 

b) Centrum Obsługi Studentów, przedstawiciele Wydziałów Uczelni(6 h) 

c) Dział Nauki i Badań, Biuro Współpracy z Gospodarką (6h) 

II. PRZEPROWADZANIE BADAŃ I ANALIZ WIZERUNKOWYCH (32 h; formuła warsztatowa – 
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praca na własnym studium przypadku)  

1) Analizowanie dokumentów strategicznych UŚ – statut Uniwersytetu Śląskiego, Strategia 

rozwoju Uniwersytetu Śląskiego w Katowicach na lata 2020–2025 (8 h) 

2) Analizowanie wyników dotychczasowych analiz – np. analiza wizerunku marki (8 h) 

3) Analizowanie kanałów komunikacji – media społecznościowe i www (16 h) 

III. WYTYCZNE STRATEGICZNE (64 h; prezentacja stanu wiedzy) 

1) Analiza SWOT marki (8 h) 

2) Zasady kreowania marki (8 h) 

3) Funkcjonowanie marki w otoczeniu konkurencyjnym (8 h) 

4) Narzędzia i kanały komunikacji dla promocji marki (8 h) 

5) Wyznaczanie kierunków komunikacji marki (8 h) 

6) Ambasadorzy marki (8 h) 

7) Komunikacja w mediach społecznościowych (8 h) 

8) Personal branding i komunikacja pracowników na zewnątrz, employerbranding (8 h) 

IV. OPRACOWYWANIE STRATEGII PROMOCJI UNIWERSYTETU ŚLĄSKIEGO W 

KATOWICACH (74 h; formuła mieszana) 

1) Jak zbudować strategię wizerunkową (8 h; prezentacja stanu wiedzy) 

2) Analiza SWOT i USP (8 h; formuła warsztatowa – praca na własnym studium przypadku) 

Zdefiniowanie mocnych stron UŚ 

Zdefiniowanie słabych stron UŚ 

Zdefiniowanie szans w otoczeniu dla UŚ 

Zdefiniowanie zagrożeń w otoczeniu dla UŚ 

USP UŚ – unikalna propozycja sprzedaży 

3) Określenie grup docelowych i budowanie persony (8 h; formuła warsztatowa – praca na 

własnym studium przypadku)  

4) Cele strategiczne dla wskazanych kierunków komunikacji (8 h; formuła warsztatowa – praca na 

własnym studium przypadku)  

5) Styl i kanały komunikacji (8 h; warsztaty) 

6) Big Idea dla komunikacji marki (8 h; formuła warsztatowa – praca na własnym studium 

przypadku)  

7) Harmonogram wdrażania nowego wizerunku wraz z katalogiem przykładowych działań (8 h; 

prezentacja stanu wiedzy) 

8) Analiza ryzyka i zarzadzanie ryzykiem (8 h; formuła warsztatowa – praca na własnym studium 

przypadku)  

9) Spójność działań w oparciu o strategię – zasady wdrażania, system identyfikacji wizualnej, 

ewaluacja wdrażania nowego wizerunku (10 h; prezentacja stanu wiedzy) 

 
Część B 
 

Szkolenie pn. KAMPANIA PROMOCYJNA UNIWERSYTETU ŚLĄSKIEGO dla kadry administracyjnej  

i zarządzającej Uczelni.  

Celem szkolenia dotyczącego kampanii promocyjnej jest: 

 Nabycie kompetencji opracowania briefu kampanii 

 Nabycie kompetencji opracowania celów kampanii reklamowej na przykładzie Uniwersytetu Śląskiego 

 Nabycie kompetencji analizy otoczenia rynkowego, celów szczegółowych, grupy docelowej w oparciu 

o narzędzia badawcze, dostępne raporty oraz doświadczenie, zrozumienie odbiorców i ich potrzeb w 

kontekście komunikacji marketingowej 

 Nabycie kompetencji opracowania briefu kreatywnego, ukierunkowanego na konkretne rozwiązania 

 Nabycie kompetencji stworzenie idei kreatywnej, adekwatnej dla grupy docelowej, odpowiadającej na 

insight i wykorzystującej kontekst np. czasu trwania kampanii lub miejsca jej prowadzenia. 
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 Nabycie kompetencji opracowanie kampanii w internecie - zaprojektowanie interakcji i architektury 

informacji, a następnie stworzenie projektu graficznego.  

 Nabycie kompetencji opracowania harmonogramu wykonywanych zadań  

 Nabycie kompetencji opracowania kosztorysu kampanii. 

 

Szkolenie skierowane jest do pracowników administracyjnych i kadry zarządzającej zatrudnionych  

w szczególności w jednostkach zajmujących się promocją oraz komunikacją na Uniwersytecie Śląskim  

w Katowicach. W jego trakcie wykorzystane zostaną co najmniej następujące metody dydaktyczne: wykład, 

prezentacja z praktycznymi przykładami, casestudies, analiza dokumentów, dyskusja, wymiana doświadczeń 

między uczestnikami, trening nowych umiejętności w formie udziału w ćwiczeniach praktycznych. 
 

W zakres usługi szkoleniowej wchodzi:  

 przeprowadzenie szkolenia dla dwóch grup szkoleniowych w formule warsztatowej, zawierającego 

prezentację obecnego stanu wiedzy przedmiotowej i dobrych praktyk, ale przede wszystkim pracę na 

własnym studium przypadku w łącznym wymiarze 24 godzin dla grupy (w sumie 48 godzin) zgodnie z 

minimalnym zakresem scharakteryzowanym poniżej.  

 przygotowanie materiałów szkoleniowych przewidzianych do wspomagania wykorzystania uzyskanej 

wiedzy, poznanych metod i technik.   

 wystawienie przez Wykonawcę zaświadczenia każdemu uczestnikowi po ukończonym szkoleniu. 

 

Minimalny zakres tematyczny szkolenia winien obejmować zagadnienia: 

 

I. WPROWADZENIE DO TEMATYKI (8 h) 

1) Założenia strategiczne do tworzenia kampanii promocyjnych w oparciu o strategię promocji UŚ 

2) Formułowanie celów kampanii – tworzenie briefu 

3) Definiowanie grup docelowych i dookreślenie tego, czego od marki oczekują ich reprezentanci 

(wywiady z reprezentantami grup docelowych) 

4) Analiza konkurencji (praca w grupach) 

5) Pozycjonowanie oferty – wyróżnienia na tle konkurencji (z wykorzystaniem metody Błękitnego 

Oceanu) 

 

II. KAMPANIA PROMOCYJNA UŚ– CZĘŚĆ PIERWSZA (8 h) 

1) Big idea – nadrzędna koncepcja kampanii promocyjnej 

2) Claim – hasło towarzyszące działaniom promocyjnym 

3) Opracowanie layoutu kampanii 

4) Prezentacja – feedback – korekta 

 

III. KAMPANIA PROMOCYJNA UŚ – CZĘŚĆ DRUGA (8 h) 

1) Przygotowanie layoutu do badania, wprowadzenie korekt 

2) Przygotowanie badań (kwestionariusze, scenariusze, ankiety) 

3) Badania w grupach docelowych (fokusy lub wywiady) 

4) Prezentacja wyników badań 

5) Wybór narzędzi do realizacji kampanii promocyjnej 

6) Utworzenie harmonogramu wdrożenia 

7) Opracowanie założeń budżetowych 
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2. Termin realizacji zamówienia 

 

a) Wymagany termin realizacji zamówienia:  

CZĘŚĆ A: maksymalnie 8 miesięcy od daty zawarcia umowy; 

CZĘŚĆ B: nie wcześniej niż 1.10.2020 r. najpóźniej do 30.06.2021 r. 

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.  

c) Wszystkie szkolenia powinny się odbywać w przedziale pomiędzy 8.00 - 16.00; mogą być realizowane 

w każdy dzień tygodnia.  

d) Przewidywane jest przeprowadzenie części szkolenia – na życzenie Zamawiającego – w formule on-line.  

e) Wykonawca jest zobowiązany dostosować się do zmian harmonogramu wprowadzonych przez 

Zamawiającego.  

f) Każdorazowe nieprzeprowadzenie zajęć zgodnie z harmonogramem z przyczyn leżących po stronie 

Wykonawcy Zamawiający uznaje za niewykonanie przedmiotu umowy.  

 

3. Miejsce realizacji zamówienia 

a) Zamawiający udostępni salę wyposażoną w rzutnik, ekran, komputer, tablicę mieszącą się w budynkach 

kampusu katowickiego Uniwersytetu Śląskiego w Katowicach. 

b) Wykonawca zapewni niezbędne pomoce dydaktyczne, materiały i sprzęt niezbędne do przeprowadzenia 

szkoleń inne niż wymienione powyżej.  

 

4. Liczba uczestników 

Cykl szkoleń w każdej części obejmuje jedną edycję. Ostateczna liczba uczestników zależeć będzie od liczby 

osób zainteresowanych udziałem w szkoleniu. Nie można wprowadzać na zajęcia dodatkowych osób 

niebędących uczestnikami Projektu.  

Zamawiający zastrzega sobie możliwość rezygnacji ze szkolenia w przypadku niezebrania się grupy – 

Wykonawcy nie przysługuje wówczas wynagrodzenie.  

 

CZĘŚĆ A: 

Grupa max: 20 osób  

Liczba grup: 4 (jedna grupa na każde szkolenie z cyklu) 

Liczba dni szkoleń: 25  

Liczba godzin: 200 

Liczba edycji szkoleń: 1 

 

CZĘŚĆ B: 

Grupa max: 15 osób  

Liczba grup: 2 

Liczba dni szkoleń: 3 dla każdej z grup (w sumie 6)  

Liczba godzin: 24 dla każdej grupy (w sumie 48) 

Liczba edycji szkoleń: 1 

 

Przez godzinę lekcyjną Zamawiający rozumie 45 minut.  

 

5. Rekrutacja, informacja oraz organizacja kursu 

 

Za rekrutację na szkolenia odpowiedzialny jest Zamawiający. Zamawiający zobowiązuje się dostarczyć listę 

uczestników/uczestniczek szkolenia oraz listę rezerwową najpóźniej 5 dni roboczych przed planowanym 
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terminem rozpoczęcia każdego 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 każdego szkolenia, a Wykonawca zobowiązany jest do wydruku 

listy obecności i zebrania podpisów uczestników na wersji papierowej w każdym dniu szkolenia.  

Wykonawca będzie gromadzić listy obecności na formularzach przesłanych przez Zamawiającego.  

 

Wykonawca zobowiązany jest do przygotowania pre oraz post testu, którego wzór zostanie przedłożony do 

akceptacji Zamawiającemu nie później niż na 5 dni roboczych przed planowanym rozpoczęciem realizacji 

każdego ze szkoleń. Ostateczna akceptacja przez Zamawiającego nadesłanych wzorów musi nastąpić 

najpóźniej na 2 dni robocze przed planowanym rozpoczęciem szkolenia, którego dotyczy. Pre oraz post 

testy mają umożliwić zdiagnozowanie poziomu kompetencji, których dotyczy dane szkolenie, przed i po 

jego zakończeniu. W przypadku korzystania ze szkoleń w formule on-line, Wykonawca przygotowuje testy 

na używanym przez siebie oprogramowaniu w oparciu o przekazane przez Zamawiającego wzory.   

 

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 o 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.  

 

Wykonawca zobowiązany jest do dysponowania oprogramowaniem, które umożliwia:  

 prowadzenie spotkań on-line w czasie rzeczywistym z co najmniej z 20 uczestnikami szkolenia w 

oparciu o technologię webcast z zapewnieniem transmisji audio, video, udostępniania widoku 

ekranu/pliku,  dedykowanego kanału komunikacji pisemnej np. czat. z wykorzystaniem technologii 

zapewniającej w uzasadnionych przypadkach szyfrowanie przesyłanych danych i dostępem do 

uczestniczenia w spotkaniu wyłącznie zaproszonych osób.  

 przeprowadzanie testów i ankiet on-line wśród uczestników szkolenia, w czasie rzeczywistym, na 

potrzeby przeprowadzenia pre- i post testów oraz ankiet oceny szkolenia prowadzonego w formie 

on-line.  

 

6. Materiały informacyjne: przygotowanie, oprawa, druk i dystrybucja 

 

Wykonawca jest zobowiązany do:  

1. Przygotowania autorskiego programu szkolenia i przesłania go drogą mailową do Zamawiającego do 5 

dni roboczych od daty zawarcia umowy.  

2. Przygotowania materiałów szkoleniowych dostępnych dla każdego uczestnika szkolenia. Materiały 

szkoleniowe powinny zostać udostępnione Zamawiającemu w wersji elektronicznej.  

3. Przygotowania wzoru certyfikatu/zaświadczenia ukończenia szkolenia dla uczestników, przedłożenia do 

akceptacji Zmawiającemu w terminie do 5 dnia roboczego przed rozpoczęciem realizacji każdego 

szkolenia.  

4. Wręczenia uczestnikom oryginałów certyfikatów/zaświadczeń (1 oryginał dla każdego uczestnika 

szkolenia)  

5. Dostarczenie kompletu kopii certyfikatów/zaświadczeń potwierdzonych za zgodność z oryginałem do 

Zamawiającego.  

6. Przeprowadzenia na zakończenie każdego szkolenia ankiety (przygotowanej w wersji elektronicznej 

przez Zamawiającego i dostarczonej Wykonawcy drogą mailową w terminie do 5 dni roboczych przed 



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

 

BIURO PROJEKTU 
Uniwersytet Śląski w Katowicach 
40–007 Katowice, ul. Bankowa 12, p. 156 

 
 
 

www.zintegrowane.us.edu.pl 
 32 359 21 73 

 

Strona | 6 

rozpoczęciem pierwszego szkolenia w danej części) 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 szkolenia. Ponadto Wykonawca jest zobowiązany do przygotowania podsumowania ww. 

ankiet oceny szkolenia w formie zbiorczej, której wzór zostanie dostarczony przez Zamawiającego wraz 

ze wzorem ankiety.  

7. Przygotowania pre testu oraz post testu uwzględniających program oraz zakres merytoryczny szkolenia i 

wydrukowania ich dla wszystkich uczestników. Testy te muszą być imienne, nie anonimowe.  

8. Powielenia programu zajęć, testów pre i post oraz ankiety dotyczącej indywidualnej oceny zajęć dla 

każdego uczestnika i dystrybuowanie ich pośród wszystkich uczestników zajęć w trakcie ich trwania.  

9. Na programie, zaświadczeniach, testach pre i post, ankiecie, materiałach szkoleniowych 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 przed rozpoczęciem pierwszego szkolenia w danej części.  

 

7. Dokumentacja związana z realizacją szkoleń:  

 

Wykonawca zobowiązany będzie do przekazania Zamawiającemu dokumentów w terminie do 5 dni 

roboczych od dnia zakończenia każdego modułu szkolenia (część A) / od dnia zakończenia szkolenia dla 

danej grupy (część B), a w szczególności:  

1. Oryginału list obecności,  

2. Jednego kompletu materiałów szkoleniowych, w celu przekazania ich do archiwum Projektu.  

3. W przypadku zastosowania formuły on-line wykonawca przekaże nagranie głosowe odczytania listy 

obecności uczestników szkolenia oraz zrzut ekranu spotkania on-line z godziną rozpoczęcia i 

zakończenia szkolenia. Dodatkowo przekaże zrzut ekranu ukazujący listę uczestników spotkania. 

Przekaże w formie elektronicznej wyniki wymaganych przez zamawiającego ankiet wykonanych 

przez uczestników on-line. Wykonawca jest zobowiązany do niezwłocznego usunięcia po 

zakończeniu szkolenia zapisów rozmów uczestników, nagrań i innych materiałów przekazanych 

online, jeżeli nie została udzielona zgodna na ich przechowywanie.  

4. Oryginałów sprawdzonych testów pre i post,  

5. Oryginału ankiet oceniających szkolenie przeprowadzonych wśród uczestników zajęć wraz z 

podsumowaniem zbiorczym.   

6. Kopii potwierdzonej za zgodność z oryginałem zaświadczeń o ukończeniu szkolenia przez 

uczestnika.  

 

Niedotrzymanie ww. terminu Zamawiający uzna jako nienależyte wykonywanie przedmiotu umowy. 

 

8. Rozliczenie  

 

Płatność zostanie wykonana po zrealizowaniu przez Wykonawcę każdego modułu szkolenia (dotyczy części A) 

/ szkolenia dla danej grupy (dotyczy części B). Wynagrodzenie będzie się opierało o cenę jednostkową za 

godzinę. 

Cena powinna obejmować wszystkie koszty wykonawcy w związku z realizacją zamówienia w tym koszty 

materiałów szkoleniowych, dojazdu, ewentualnych kosztów pobytu itp. 

Wykonawca wystawi fakturę/rachunek poprzedzony podpisaniem protokołu. 

 

9. Prawa autorskie 



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

 

BIURO PROJEKTU 
Uniwersytet Śląski w Katowicach 
40–007 Katowice, ul. Bankowa 12, p. 156 

 
 
 

www.zintegrowane.us.edu.pl 
 32 359 21 73 

 

Strona | 7 

Wykonawca przeniesie na Zamawiającego autorskie prawa majątkowe do wytworzonych w ramach realizacji 

niniejszego zamówienia materiałów noszących cechy utworu w rozumieniu art. 1 ustawy z dnia 4 lutego 1994 r. 

o prawie autorskim i prawach pokrewnych. 


