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SZCZEGOLOWY OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA
1. Przedmiot zamowienia

Przedmiot zamowienia jest realizowany w ramach projektu pt.:,Jeden Uniwersytet — Wiele Mozliwosci.
Program Zintegrowany”. Projekt, a tym samym przedmiot zamowienia jest wspotfinansowany ze Srodkow Unii
Europejskiej w ramach srodkéw Europejskiego Funduszu Spolecznego, Program Operacyjny Wiedza Edukacja
Rozwoj, Os Priorytetowa Il Szkolnictwo wyzsze dla gospodarki i rozwoju, Dziatanie 3.5. Kompleksowe
programy szkol wyzszych, o numerze POWR.03.05.00-00-2301/18

Czes¢ A

Cykl szkolen pn. STRATEGIA PROMOCIJI UNIWERSYTETU SLASKIEGO dla kadry administracyjnej i
zarzadzajacej Uczelni. Celem niniejszego cyklu szkolen jest nabycie zaré6wno kompetencji, jak i
specjalistycznej wiedzy w zakresie konstruowania komplementarnej strategii promocji dla uczelni, jak réwniez
nabycie umiejetnosci przeprowadzania poszczegdlnych etapow tworzenia strategii (audyt; badania
wizerunkowe, wyznaczenia wytycznych strategicznych, zasad opracowywania dokumentu wytycznych oraz
opracowania dokumentu strategii promocji z systemem wdrazania oraz ewaluacji). Dodatkowym celem
planowanego cyklu szkolen jest rozwo6j umiejetnosci wypracowywania strategicznych celow w
interdyscyplinarnym zespole zlozonym z pracownikéw administracji. Cykl szkolen skierowany jest do
pracownikéw administracyjnych i kadry zarzadzajacej zatrudnionych w szczegodlnosci w jednostkach
zajmujacych si¢ promocja oraz komunikacja w Uniwersytecie Slaskim w Katowicach. W jego trakcie
wykorzystane zostang co najmniej nastepujace metody dydaktyczne: wyktad, prezentacja z praktycznymi
przyktadami, casestudies, analiza dokumentow i analiza SWOT, dyskusja, wymiana do$§wiadczen miedzy
uczestnikami, trening nowych umiejetnosci w formie udziatu w éwiczeniach praktycznych.

W zakres ustugi szkoleniowej wchodzi:

e przeprowadzenie cyklu szkolen w formule mieszanej, zawierajacej zarowno prezentacj¢ obecnego stanu
wiedzy przedmiotowej i dobrych praktyk, jak i formute warsztatowa polegajaca na pracy na wlasnym
studium przypadku w tacznym wymiarze 200 godzin realizowanych w minimalnych zakresach
scharakteryzowanych ponizej;

e wystawienie przez Wykonawce zaswiadczenia kazdemu uczestnikowi po kazdym ukonczonym
szkoleniu (I-1V);

e konsultacje przyktadow dokumentow strategicznych opracowanych przez uczestnikow w trakcie
trwania szkolen.

Minimalny zakres tematyczny cyklu szkolen winien obejmowac zagadnienia:
I PRZEPROWADZANIE AUDYTU WIZERUNKU MARKI (30 h; formuta warsztatowa — praca na
wlasnym studium przypadku)
1) Analiza prowadzonych przez US dziatah promocyjnych w ciagu ostatnich 5 lat (6 h)
2) Analiza materialdw informacyjno—promocyjnych US z ostatnich 3 lat (6 h)
3) Analiza wizerunku marki w odniesieniu do dziatan wizerunkowych wybranych jednostek
uczelni (18 h)
a) Dziat Promocji, Sekcja Prasowa, Dzial Wspolpracy z Zagranica, przedstawiciele
Wydzialéw (6 h)
b) Centrum Obstugi Studentéw, przedstawiciele Wydziatow Uczelni(6 h)
¢) Dzial Nauki i Badan, Biuro Wspotpracy z Gospodarka (6h)
Il. PRZEPROWADZANIE BADAN I ANALIZ WIZERUNKOWYCH (32 h; formuta warsztatowa —
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praca na wtasnym studium przypadku)

1)

2)
3)

Analizowanie dokumentow strategicznych US — statut Uniwersytetu Slaskiego, Strategia
rozwoju Uniwersytetu Slaskiego w Katowicach na lata 2020—2025 (8 h)

Analizowanie wynikoéw dotychczasowych analiz — np. analiza wizerunku marki (8 h)
Analizowanie kanatow komunikacji — media spotecznosciowe i www (16 h)

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

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

Analiza SWOT marki (8 h)

Zasady kreowania marki (8 h)

Funkcjonowanie marki w otoczeniu konkurencyjnym (8 h)

Narzedzia i kanaty komunikacji dla promocji marki (8 h)

Wyznaczanie kierunkéw komunikacji marki (8 h)

Ambasadorzy marki (8 h)

Komunikacja w mediach spotecznosciowych (8 h)

Personal branding i komunikacja pracownikéw na zewnatrz, employerbranding (8 h)

V. OPRACOWYWANIE STRATEGII PROMOCJI UNIWERSYTETU SLASKIEGO W
KATOWICACH (74 h; formuta mieszana)

1)
2)

3)
4)

5)
6)

7)
8)

9

Czes¢ B

Jak zbudowac¢ strategie wizerunkowa (8 h; prezentacja stanu wiedzy)
Analiza SWOT i USP (8 h; formuta warsztatowa — praca na wtasnym studium przypadku)
Zdefiniowanie mocnych stron US
Zdefiniowanie stabych stron US
Zdefiniowanie szans w otoczeniu dla US
Zdefiniowanie zagrozen w otoczeniu dla US
USP US — unikalna propozycja sprzedazy
Okreslenie grup docelowych i budowanie persony (8 h; formuta warsztatowa — praca na
wiasnym studium przypadku)
Cele strategiczne dla wskazanych kierunkéw komunikacji (8 h; formuta warsztatowa — praca na
wiasnym studium przypadku)
Styl i kanaty komunikacji (8 h; warsztaty)
Big Idea dla komunikacji marki (8 h; formuta warsztatowa — praca na wiasnym studium
przypadku)
Harmonogram wdrazania nowego wizerunku wraz z katalogiem przyktadowych dziatan (8 h;
prezentacja stanu wiedzy)
Analiza ryzyka i zarzadzanie ryzykiem (8 h; formuta warsztatowa — praca na wlasnym studium
przypadku)
Spojnos¢ dziatan w oparciu o strategi¢ — zasady wdrazania, system identyfikacji wizualnej,
ewaluacja wdrazania nowego wizerunku (10 h; prezentacja stanu wiedzy)

Szkolenie pn. KAMPANIA PROMOCYJNA UNIWERSYTETU SLASKIEGO dla kadry administracyjnej
i zarzadzajacej Uczelni.
Celem szkolenia dotyczacego kampanii promocyjnej jest:
¢ Nabycie kompetencji opracowania briefu kampanii
e Nabycie kompetenciji opracowania celow kampanii reklamowej na przyktadzie Uniwersytetu Slaskiego
e Nabycie kompetencji analizy otoczenia rynkowego, celow szczegdtowych, grupy docelowej w oparciu
o narzegdzia badawcze, dostepne raporty oraz dos§wiadczenie, zrozumienie odbiorcow i ich potrzeb w
kontekscie komunikacji marketingowej
e Nabycie kompetencji opracowania briefu kreatywnego, ukierunkowanego na konkretne rozwigzania
e Nabycie kompetencji stworzenie idei kreatywnej, adekwatnej dla grupy docelowej, odpowiadajacej na
insight i wykorzystujacej kontekst np. czasu trwania kampanii lub miejsca jej prowadzenia.
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o Nabycie kompetencji opracowanie kampanii w internecie - zaprojektowanie interakcji i architektury
informacji, a nastepnie stworzenie projektu graficznego.

e Nabycie kompetencji opracowania harmonogramu wykonywanych zadan

e Nabycie kompetencji opracowania kosztorysu kampanii.

Szkolenie skierowane jest do pracownikéw administracyjnych i kadry =zarzadzajacej zatrudnionych
w szczegdlnosci w jednostkach zajmujacych si¢ promocja oraz komunikacja na Uniwersytecie Slaskim
w Katowicach. W jego trakcie wykorzystane zostang co najmniej nastepujace metody dydaktyczne: wyklad,
prezentacja z praktycznymi przykladami, casestudies, analiza dokumentoéw, dyskusja, wymiana do$wiadczen
miedzy uczestnikami, trening nowych umiejetnos$ci w formie udziatu w ¢wiczeniach praktycznych.

W zakres ustugi szkoleniowej wchodzi:
e przeprowadzenie szkolenia dla dwoch grup szkoleniowych w formule warsztatowej, zawierajacego
prezentacje obecnego stanu wiedzy przedmiotowej i dobrych praktyk, ale przede wszystkim pracg na
wilasnym studium przypadku w facznym wymiarze 24 godzin dla grupy (w sumie 48 godzin) zgodnie z
minimalnym zakresem scharakteryzowanym ponize;j.

e przygotowanie materialow szkoleniowych przewidzianych do wspomagania wykorzystania uzyskanej
wiedzy, poznanych metod i technik.

e wystawienie przez Wykonawce zaswiadczenia kazdemu uczestnikowi po ukonczonym szkoleniu.

Minimalny zakres tematyczny szkolenia winien obejmowac zagadnienia:

l. WPROWADZENIE DO TEMATYKI (8 h)

1)
2)
3)

4)
5)

Zalozenia strategiczne do tworzenia kampanii promocyjnych w oparciu o strategie promocji US

Formutowanie celow kampanii — tworzenie briefu

Definiowanie grup docelowych i dookreslenie tego, czego od marki oczekuja ich reprezentanci

(wywiady z reprezentantami grup docelowych)
Analiza konkurencji (praca w grupach)

Pozycjonowanie oferty — wyrdznienia na tle konkurencji (z wykorzystaniem metody Bitekitnego

Oceanu)

Il. KAMPANIA PROMOCYJNA US— CZESC PIERWSZA (8 h)

1
2)
3)
4)

Big idea — nadrzgdna koncepcja kampanii promocyjne;j
Claim — hasto towarzyszace dziataniom promocyjnym
Opracowanie layoutu kampanii

Prezentacja — feedback — korekta

M. KAMPANIA PROMOCYJNA US — CZESC DRUGA (8 h)

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

Przygotowanie layoutu do badania, wprowadzenie korekt
Przygotowanie badan (kwestionariusze, scenariusze, ankiety)
Badania w grupach docelowych (fokusy lub wywiady)
Prezentacja wynikow badan

Wybor narzedzi do realizacji kampanii promocyjnej
Utworzenie harmonogramu wdrozenia

Opracowanie zatozen budzetowych
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2. Termin realizacji zamowienia

a)

b)

c)

d)
e)

f)

Wymagany termin realizacji zamowienia:

CZESC A: maksymalnie 8 miesiecy od daty zawarcia umowy;

CZESC B: nie wezesniej niz 1.10.2020 r. najpézniej do 30.06.2021 r.

realizacja winna odbywa¢ si¢ zgodnie z harmonogramem przygotowanym przez Zamawiajacego po
zawarciu umowy i przestanym do Wykonawcy droga mailowa najpozniej do 5 dni roboczych przed
rozpoczeciem kazdego szkolenia.

Wszystkie szkolenia powinny si¢ odbywaé w przedziale pomigdzy 8.00 - 16.00; mogg by¢ realizowane
w kazdy dzien tygodnia.

Przewidywane jest przeprowadzenie czesci szkolenia — na zyczenie Zamawiajacego — w formule on-line.
Wykonawca jest zobowigzany dostosowaé si¢ do zmian harmonogramu wprowadzonych przez
Zamawiajgcego.

Kazdorazowe nieprzeprowadzenie zaje¢ zgodnie z harmonogramem z przyczyn lezacych po stronie
Wykonawcy Zamawiajacy uznaje za niewykonanie przedmiotu umowy.

3. Miejsce realizacji zamoéwienia
a) Zamawiajacy udostepni sale wyposazong w rzutnik, ekran, komputer, tablice mieszaca si¢ w budynkach

kampusu katowickiego Uniwersytetu Slaskiego w Katowicach.

b) Wykonawca zapewni niezbedne pomoce dydaktyczne, materiaty i sprz¢t niezbedne do przeprowadzenia

szkolen inne niz wymienione powyzej.

4. Liczba uczestnikéw
Cykl szkolen w kazdej czgsci obejmuje jedna edycje. Ostateczna liczba uczestnikéw zaleze¢ bedzie od liczby
0sOb zainteresowanych udzialem w szkoleniu. Nie mozna wprowadza¢ na zajecia dodatkowych osob
niebedacych uczestnikami Projektu.
Zamawiajacy zastrzega sobie mozliwo$¢ rezygnacji ze szkolenia w przypadku niezebrania si¢ grupy —
Wykonawcy nie przystuguje wowczas wynagrodzenie.

CZESC A:

Grupa max: 20 oséb

Liczba grup: 4 (jedna grupa na kazde szkolenie z cyklu)
Liczba dni szkolen: 25

Liczba godzin: 200

Liczba edycji szkolen: 1

CZESC B:

Grupa max: 15 osob

Liczba grup: 2

Liczba dni szkolen: 3 dla kazdej z grup (w sumie 6)
Liczba godzin: 24 dla kazdej grupy (w sumie 48)
Liczba edycji szkolen: 1

Przez godzing lekcyjna Zamawiajacy rozumie 45 minut.

5. Rekrutacja, informacja oraz organizacja kursu

Za rekrutacj¢ na szkolenia odpowiedzialny jest Zamawiajacy. Zamawiajacy zobowigzuje si¢ dostarczy¢ liste
uczestnikow/uczestniczek szkolenia oraz liste rezerwowa najpdzniej 5 dni roboczych przed planowanym
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terminem rozpoczecia kazdego szkolenia. W przypadku niezgloszenia si¢ uczestniczki/uczestnika na
szkolenie, do udziatlu w szkoleniu ma prawo pierwsza osoba z listy rezerwowe;.

Zamawiajacy dostarczy Wykonawcy wersje elektroniczna wzoru listy obecnoS$ci, najpdzniej na 3 dni
robocze przed planowanym rozpoczeciem kazdego szkolenia, a Wykonawca zobowigzany jest do wydruku
listy obecnosci i zebrania podpiséw uczestnikow na wersji papierowej w kazdym dniu szkolenia.
Wykonawca bedzie gromadzi¢ listy obecnos$ci na formularzach przestanych przez Zamawiajacego.

Wykonawca zobowigzany jest do przygotowania pre oraz post testu, ktérego wzor zostanie przedtozony do
akceptacji Zamawiajacemu nie p6zniej niz na 5 dni roboczych przed planowanym rozpoczeciem realizacji
kazdego ze szkolen. Ostateczna akceptacja przez Zamawiajacego nadestanych wzoréw musi nastgpic
najpozniej na 2 dni robocze przed planowanym rozpoczg¢ciem szkolenia, ktorego dotyczy. Pre oraz post
testy maja umozliwi¢ zdiagnozowanie poziomu kompetencji, ktorych dotyczy dane szkolenie, przed i po
jego zakonczeniu. W przypadku korzystania ze szkolen w formule on-line, Wykonawca przygotowuje testy
na uzywanym przez siebie oprogramowaniu w oparciu o przekazane przez Zamawiajacego wzory.

Wykonawca zobowigzany jest do niezwlocznego poinformowania Zamawiajacego o niezgloszeniu sig
uczestnikow na szkolenie, przerwaniu szkolenia lub rezygnacji z uczestnictwa oraz kazdorazowe;j
nieobecnosci skierowanych oséb na szkolenie oraz o innych sytuacjach, ktére majg wptyw na ewentualne
niezrealizowanie programu zaj¢é i umowy.

Wykonawca zobowigzany jest do umozliwienia osobom wskazanym przez Zamawiajacego przeprowadzenia
w kazdym czasie kontroli realizacji zaje¢ w tym w szczegolno$ci ich przebiegu, tresci, wykorzystywanych
materiatow, frekwencji uczestnikow oraz prowadzenia wizyt monitorujacych.

Wykonawca zobowigzany jest do dysponowania oprogramowaniem, ktore umozliwia:

e prowadzenie spotkan on-line w czasie rzeczywistym z co najmniej z 20 uczestnikami szkolenia w
oparciu o technologi¢ webcast z zapewnieniem transmisji audio, video, udostepniania widoku
ekranu/pliku, dedykowanego kanatu komunikacji pisemnej np. czat. z wykorzystaniem technologii
zapewniajacej W uzasadnionych przypadkach szyfrowanie przesytanych danych i dostepem do
uczestniczenia w spotkaniu wylacznie zaproszonych osob.

e przeprowadzanie testow i ankiet on-line wsrod uczestnikow szkolenia, w czasie rzeczywistym, na
potrzeby przeprowadzenia pre- i post testow oraz ankiet oceny szkolenia prowadzonego w formie
on-line.

6. Materialy informacyjne: przygotowanie, oprawa, druk i dystrybucja
Wykonaweca jest zobowigzany do:

1. Przygotowania autorskiego programu szkolenia i przestania go droga mailowa do Zamawiajacego do 5
dni roboczych od daty zawarcia umowy.

2. Przygotowania materialdéw szkoleniowych dostepnych dla kazdego uczestnika szkolenia. Materiaty
szkoleniowe powinny zosta¢ udostgpnione Zamawiajacemu W wersji elektronicznej.

3. Przygotowania wzoru certyfikatu/zaswiadczenia ukonczenia szkolenia dla uczestnikéw, przedtozenia do
akceptacji Zmawiajgcemu w terminie do 5 dnia roboczego przed rozpoczeciem realizacji kazdego

szkolenia.

4. Wregczenia uczestnikom oryginalow certyfikatow/zaswiadczen (1 oryginat dla kazdego uczestnika
szkolenia)

5. Dostarczenie kompletu kopii certyfikatow/zaswiadczen potwierdzonych za zgodno$é¢ z oryginatem do
Zamawiajgcego.

6. Przeprowadzenia na zakonczenie kazdego szkolenia ankiety (przygotowanej w wersji elektronicznej
przez Zamawiajgcego i dostarczonej Wykonawcy drogg mailowa w terminie do 5 dni roboczych przed
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rozpoczeciem pierwszego szkolenia w danej czgs$ci) dotyczacej indywidualnej oceny zaje¢ przez
kazdego z uczestnikow. Wykonawca zobowigzany bedzie do wydrukowania ankiety, przeprowadzenia
jej oraz zebrania i przekazania tych ankiet Zamawiajacemu, w terminie do 5 dni roboczych od
zakonczenia szkolenia. Ponadto Wykonawca jest zobowigzany do przygotowania podsumowania Ww.
ankiet oceny szkolenia w formie zbiorczej, ktorej wzor zostanie dostarczony przez Zamawiajacego wraz
ze wzorem ankiety.

7. Przygotowania pre testu oraz post testu uwzglgdniajacych program oraz zakres merytoryczny Szkolenia i
wydrukowania ich dla wszystkich uczestnikow. Testy te musza by¢ imienne, nie anonimowe.

8. Powielenia programu zajec, testOw pre i post oraz ankiety dotyczacej indywidualnej oceny zaje¢ dla
kazdego uczestnika i dystrybuowanie ich posrdéd wszystkich uczestnikéw zaje¢ w trakcie ich trwania.

9. Na programie, zaswiadczeniach, testach pre i post, ankiecie, materiatach szkoleniowych powinna
znalez¢ si¢ informacja, iz zajecia wspolfinansowane sa ze $rodkow Unii Europejskiej zgodnie z
aktualnymi na dzien przeprowadzenia zaje¢ Wytycznymi oraz zasadami promocji Projektu. Informacje
na temat prawidlowego oznaczenia materiatow i dokumentow dostarczy Zamawiajacy w terminie nie
p6zniejszym niz 5 dni roboczych przed rozpoczeciem pierwszego szkolenia w danej czesci.

7. Dokumentacja zwiazana z realizacja szkolen:

Wykonawca zobowigzany bedzie do przekazania Zamawiajgcemu dokumentéw w terminie do 5 dni
roboczych od dnia zakonczenia kazdego modutu szkolenia (cze¢s¢ A) / od dnia zakonczenia szkolenia dla
danej grupy (czes$¢ B), a w szczegolnosci:

Oryginatu list obecnosci,

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

3. W przypadku zastosowania formutly on-line wykonawca przekaze nagranie glosowe odczytania listy
obecnosci uczestnikow szkolenia oraz zrzut ekranu spotkania on-line z godzing rozpoczgcia i
zakonczenia szkolenia. Dodatkowo przekaze zrzut ekranu ukazujacy list¢ uczestnikow spotkania.
Przekaze w formie elektronicznej wyniki wymaganych przez zamawiajacego ankiet wykonanych
przez uczestnikow on-line. Wykonawca jest zobowigzany do niezwlocznego usunigcia po
zakonczeniu szkolenia zapisdw rozmoéw uczestnikoOw, nagran i innych materiatdéw przekazanych
online, jezeli nie zostala udzielona zgodna na ich przechowywanie.

4. Oryginatow sprawdzonych testow pre i post,

Oryginalu ankiet oceniajacych szkolenie przeprowadzonych wsrod uczestnikow zajgé wraz z

podsumowaniem zbiorczym.

6. Kopii potwierdzonej za zgodno$¢ z oryginatlem za$wiadczen o ukonczeniu szkolenia przez
uczestnika.

o

Niedotrzymanie ww. terminu Zamawiajacy uzna jako nienalezyte wykonywanie przedmiotu umowy.
8. Rozliczenie

Ptatno$¢ zostanie wykonana po zrealizowaniu przez Wykonawce kazdego modutu szkolenia (dotyczy czesci A)
| szkolenia dla danej grupy (dotyczy cze$ci B). Wynagrodzenie bedzie si¢ opieralo o ceng jednostkowa za
godzing.

Cena powinna obejmowaé wszystkie koszty wykonawcy w zwigzku z realizacja zamowienia w tym Koszty
materiatow szkoleniowych, dojazdu, ewentualnych kosztow pobytu itp.

Wykonawca wystawi fakture/rachunek poprzedzony podpisaniem protokotu.

9. Prawa autorskie
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Projekt pt. ,Jeden Uniwersytet — Wiele Mozliwosci. Program Zintegrowany”

Wykonawca przeniesie na Zamawiajacego autorskie prawa majatkowe do wytworzonych w ramach realizacji
niniejszego zamowienia materiatow noszacych cechy utworu w rozumieniu art. 1 ustawy z dnia 4 lutego 1994 r.
0 prawie autorskim i prawach pokrewnych.
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