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

Załącznik nr 2 do SWZ DZP.381.091.2022.UGS
Załącznik  nr 2 do umowy  DZP.381.091.2022.UGS
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 
Szkolenie stacjonarne  pn. “Word zaawansowany” dla kadry administracyjnej i zarządzającej Uczelni. Celem szkoleniowym jest wzmocnienie umiejętności cyfrowych uczestników, które przyczynią się do wzrostu kompetencji w obszarze fachowości i jakości oraz otwartości na zmiany. Pożądanym rezultatem szkolenia jest nabycie przez uczestników specjalistycznej wiedzy, umiejętności oraz pozytywnego nastawiania w zakresie wdrożenia dobrych praktyk pracy z MS Word w realizowanych zadaniach zawodowych. 
W jego trakcie wykorzystane zostaną co najmniej następujące metody dydaktyczne: mini wykład, prezentacja z praktycznymi przykładami, dyskusja, trening nowych umiejętności w formie udziału w ćwiczeniach praktycznych.
W zakres usługi szkoleniowej wchodzi: 
1. Przygotowanie i przedstawienie do akceptacji programu szkolenia, który realizuje co najmniej minimalny zakres tematyczny;
2. Przeprowadzenie 16h szkolenia dla czterech dziesięcioosobowych grup z wykorzystaniem aktywizujących metod dydaktycznych tj. min 80% czasu szkolenia to praca poprzez wykonywanie ćwiczeń, uczenie się przez działanie itp. w trybie dziennym;
3. Przygotowanie materiałów szkoleniowych, które zawierają opis przedstawionych podczas szkolenia sposobów pracy, zaprezentowanych funkcji i narzędzi, przekazanych wskazówek w zakresie efektywnej pracy. Materiały szkoleniowe powinny mieć obojętność min 20 stron A4 treści merytorycznej.
4. Zapewnienie do miesiąca od ostatniego dnia szkolenia możliwości jednorazowego kontaktu uczestnika szkolenia z instruktorem (instruktorami) po szkoleniu i zadawania pytań dotyczących materiału szkolenia;
Minimalny zakres tematyczny:
1. Omówienie zagadnień zgodnie z zakresem kursu Advanced Microsoft Word (MS 55175-A) oraz 
w kontekście przygotowywania dokumentów dostępnych.
2. Omówienie dodatkowych tematów:
a. typowe różnice i ograniczenia różnych wersji WORD (wersja 2010, 2016, rozwiązania chmurowe w Office 365 Education) oraz kompatybilność z starszymi wersjami Office/ aplikacją chmurową, edytowania dokumentu w różnych wersjach Office;
b. wskazówki w zakresie przygotowania dokumentu pod zapis w różnych formatach np. odt, pdf
c. dobre praktyki w zakresie przygotowania dokumentów z myślą o łatwym kopiowaniu treści, przypomnienie podstawowych zasad formatowania tekstu;
d. omówienie narzędzi, funkcjonalności oraz dobrych praktyk w zakresie zwiększania dostępności dokumentu (tworzenie dokumentów z odpowiednimi założeniami, odpowiednim definiowaniem struktury, prawidłową formą graficzną, uzupełnianie metadanych dokumentu), prawidłowa konstrukcja dokumentu umożliwiająca przekształcenie w dostępny plik PDF;
3. Czas na pracę nad pytaniami, problemami, wątpliwościami uczestników. Określenie przez uczestników celu wdrożeniowego na bazie nabytych umiejętności. 

CZĘŚĆ B
Szkolenie stacjonarne pn. “Word dla dydaktyka - niezbędnik aplikacji online” dla kadry dydaktycznej i badawczo-dydaktycznej Uczelni. 
Celem szkoleniowym jest wzmocnienie umiejętności cyfrowych uczestników, które przyczynią się do wzrostu kompetencji w obszarze fachowości i jakości oraz otwartości na zmiany. Pożądanym rezultatem szkolenia jest nabycie przez uczestników specjalistycznej wiedzy, umiejętności oraz pozytywnego nastawiania w zakresie wdrożenia dobrych praktyk pracy z Office 365 dla edukacji w realizowanych zadaniach zawodowych. W szczególności w zakresie efektywnego przygotowania materiałów dla studentów, bezpiecznego udostępniania ich oraz sprawnego stosowania narzędzi sprawdzania i recenzowania prac pisanych z wykorzystaniem narzędzi Word. W jego trakcie wykorzystane zostaną co najmniej następujące metody dydaktyczne: mini wykład, prezentacja z praktycznymi przykładami, dyskusja, trening nowych umiejętności w formie udziału w ćwiczeniach praktycznych. 
W zakres usługi szkoleniowej wchodzi: 
1. Przygotowanie i przedstawienie do akceptacji programu szkolenia, który realizuje przedstawiony zakres tematyczny oraz jest zbudowany w oparciu o praktyki tworzenia dostępnych dokumentów;
2. Przeprowadzenie 8h szkolenia z wykorzystaniem aktywizujących metod dydaktycznych tj. min 80% czasu szkolenia to praca poprzez wykonywanie ćwiczeń, uczenie się przez działanie itp. dla dwóch ośmioosobowych grup w trybie dziennym;
3. Przygotowanie testu poziomującego dla uczestników w celu weryfikacji poziomu kompetencji związanych z obsługą Word online i adekwatnego dopasowaniu programu szkolenia do grupy szkoleniowej;
4. Przygotowanie materiałów szkoleniowych, które zawierają opis przedstawionych podczas szkolenia sposobów pracy, zaprezentowanych funkcji i narzędzi, przekazanych wskazówek w zakresie efektywnej pracy. Materiały szkoleniowe powinny mieć obojętność min 20 stron A4 treści merytorycznej.
Zakres tematyczny:
Blok I. Wprowadzenie
1. Word w Office 365 dla edukacji
a. interfejs;
b. nowe możliwości oraz ograniczenia aplikacji w chmurze;
c. tworzenie, udostępnianie, pobieranie dokumentów w chmurze;
d. zabezpieczenie dokumentów w chmurze, ograniczanie dostępu; 
e. krótko o aplikacji OneDrive i synchronizacji folderów;
f. wyszukiwanie i skuteczne usuwanie plików z OneDrive, z plików zespołów utworzonych w MS Teams (w tym przez aplikację SharePoint);
g. otwieranie i zapisywanie plików do formatu ODT, zapisywanie jako pdf.
2. Otwieranie plików z chmury za pomocą aplikacji klasycznej z poziomu WORD i z poziomu folderu 
z aplikacji OneDrive.
Blok II. Profesjonalne przygotowanie materiałów edukacyjnych WORD
1. Projektowanie dostępnych dokumentów.
2. Profesjonalny wygląd - formatowanie tekstu, przypomnienie najważniejszych zasad:
a. dlaczego warto poprawnie formatować tekst (analiza najczęściej popełnianych błędów oraz korzyści wynikające z poprawnego formatowania tekstu, w tym aspekt tworzenia dostępnych dokumentów);
b. zastosowanie struktury nagłówków, listowania, układu treści w tabeli w kontekście dostępności dokumentu;
c. właściwości czcionki, akapitu a dostępne czcionki i struktury zdań oraz kontrasty kolorystyczne. Techniki tworzenia dokumentów dostępnych dla osób z zaburzeniami 
w rozróżnianiu kolorów;
d. używanie list wypunktowanych i numerowanych, tworzenie dostępnej, kompleksowej 
i wielopoziomowej listy numeracji nagłówków;
e. wstawianie linków do plików i stron internetowych;
f. style - do czego służą;
g. wykorzystanie linijki i tabulatorów do układania zawartości na stronie;
h. radzenie sobie z sierotami i inne wskazówki w zakresie typowych błędów typograficznych;
i. kontrola podziału akapitu;
j. wstawianie tabel, obrazów oraz zasady tworzenia tekstów alternatywnych dla obrazków, diagramów itp.
3. Układ strony:
a. ustawianie orientacji poziomej i pionowej;
b. wybór rozmiaru strony;
c. marginesy;
d. nagłówek i stopka;
e. podział strony.
4. Przygotowanie dokument do rozpowszechniania.
a. chroń dokument;
b. wyświetlanie zmian, historii dokumentu;
c. zapisywanie pliku, który ma zostać przekształcony w dostępny PDF.
5. Wskazówki w zakresie:
a. jak formatować tekst, aby zwiększyć szansę na zachowanie formatowania przy kopiowaniu tekstu, w tym do innych aplikacji;
b. wklejania tekstu, obrazków i ujednolicania formatowania, czyszczenie formatowania. Narzędzia wspomagające kopiowanie np. notatnik i narzędzie wycinania Windows;
c. ułatwień dostępności przy redagowaniu tekstu oraz funkcje sprawdzanie ułatwień dostępu;
d. wstawiania i nawigacji;
e. znajdź, zamień;
f. edycja w klasycznej aplikacji np. w celu wstawienia spisu treści.
Blok III. Szybkie i efektywne recenzowanie prac
6. Praca z komentarzami. 
7. Śledzenie zmian.
8. Sprawdź poprawność gramatyczną i ortograficzną tekstu.
9. Porównywanie dokumentów w aplikacji klasycznej.
10. Funkcja Wyszukaj.

Część C
Szkolenie online pn. “Word dla dydaktyka - niezbędnik aplikacji online” dla kadry dydaktycznej i badawczo-dydaktycznej Uczelni. 
Celem szkoleniowym jest wzmocnienie umiejętności cyfrowych uczestników, które przyczynią się do wzrostu kompetencji w obszarze fachowości i jakości oraz otwartości na zmiany. Pożądanym rezultatem szkolenia jest nabycie przez uczestników specjalistycznej wiedzy, umiejętności oraz pozytywnego nastawiania w zakresie wdrożenia dobrych praktyk pracy z Office 365 dla edukacji w realizowanych zadaniach zawodowych. W szczególności w zakresie efektywnego przygotowania materiałów dla studentów, bezpiecznego udostępniania ich oraz sprawnego stosowania narzędzi sprawdzania i recenzowania prac pisanych z wykorzystaniem narzędzi Word. W jego trakcie wykorzystane zostaną co najmniej następujące metody dydaktyczne: mini wykład, prezentacja z praktycznymi przykładami, dyskusja, trening nowych umiejętności w formie udziału w ćwiczeniach praktycznych. 
W zakres usługi szkoleniowej wchodzi: 
1. Przygotowanie i przedstawienie do akceptacji programu szkolenia, który realizuje przedstawiony zakres tematyczny oraz jest zbudowany w oparciu o praktyki tworzenia dostępnych dokumentów;
2. Przeprowadzenie 8h szkolenia z wykorzystaniem aktywizujących metod dydaktycznych tj. min 80% czasu szkolenia to praca poprzez wykonywanie ćwiczeń, uczenie się przez działanie itp. dla dwóch ośmioosobowych grup w trybie wieczorowym online;
3. Przygotowanie testu poziomującego dla uczestników w celu weryfikacji poziomu kompetencji związanych z obsługą Word online i adekwatnego dopasowaniu programu szkolenia do grupy szkoleniowej;
4. Przygotowanie materiałów szkoleniowych, które zawierają opis przedstawionych podczas szkolenia sposobów pracy, zaprezentowanych funkcji i narzędzi, przekazanych wskazówek w zakresie efektywnej pracy. Materiały szkoleniowe powinny mieć obojętność min 20 stron A4 treści merytorycznej.
Zakres tematyczny:
Blok I. Wprowadzenie
1. Word w Office 365 dla edukacji
a. interfejs;
b. nowe możliwości oraz ograniczenia aplikacji w chmurze;
c. tworzenie, udostępnianie, pobieranie dokumentów w chmurze;
d. zabezpieczenie dokumentów w chmurze, ograniczanie dostępu; 
e. krótko o aplikacji OneDrive i synchronizacji folderów;
f. wyszukiwanie i skuteczne usuwanie plików z OneDrive, z plików zespołów utworzonych w MS Teams (w tym przez aplikację SharePoint);
g. otwieranie i zapisywanie plików do formatu ODT, zapisywanie jako pdf.
2. Otwieranie plików z chmury za pomocą aplikacji klasycznej z poziomu WORD i z poziomu folderu 
z aplikacji OneDrive.
Blok II. Profesjonalne przygotowanie materiałów edukacyjnych WORD
3. Projektowanie dostępnych dokumentów.
4. Profesjonalny wygląd - formatowanie tekstu, przypomnienie najważniejszych zasad:
a. dlaczego warto poprawnie formatować tekst (analiza najczęściej popełnianych błędów oraz korzyści wynikające z poprawnego formatowania tekstu, w tym aspekt tworzenia dostępnych dokumentów);
b. zastosowanie struktury nagłówków, listowania, układu treści w tabeli w kontekście dostępności dokumentu;
c. właściwości czcionki, akapitu a dostępne czcionki i struktury zdań oraz kontrasty kolorystyczne. Techniki tworzenia dokumentów dostępnych dla osób z zaburzeniami 
w rozróżnianiu kolorów;
d. używanie list wypunktowanych i numerowanych, tworzenie dostępnej, kompleksowej 
i wielopoziomowej listy numeracji nagłówków;
e. wstawianie linków do plików i stron internetowych;
f. style - do czego służą;
g. wykorzystanie linijki i tabulatorów do układania zawartości na stronie;
h. radzenie sobie z sierotami i inne wskazówki w zakresie typowych błędów typograficznych;
i. kontrola podziału akapitu;
j. wstawianie tabel, obrazów oraz zasady tworzenia tekstów alternatywnych dla obrazków, diagramów itp.
5. Układ strony:
a. ustawianie orientacji poziomej i pionowej;
b. wybór rozmiaru strony;
c. marginesy;
d. nagłówek i stopka;
e. podział strony.
6. Przygotowanie dokument do rozpowszechniania.
a. chroń dokument;
b. wyświetlanie zmian, historii dokumentu;
c. zapisywanie pliku, który ma zostać przekształcony w dostępny PDF.
7. Wskazówki w zakresie:
a. jak formatować tekst, aby zwiększyć szansę na zachowanie formatowania przy kopiowaniu tekstu, w tym do innych aplikacji;
b. wklejania tekstu, obrazków i ujednolicania formatowania, czyszczenie formatowania. Narzędzia wspomagające kopiowanie np. notatnik i narzędzie wycinania Windows;
c. ułatwień dostępności przy redagowaniu tekstu oraz funkcje sprawdzanie ułatwień dostępu;
d. wstawiania i nawigacji;
e. znajdź, zamień;
f. edycja w klasycznej aplikacji np. w celu wstawienia spisu treści.
Blok III. Szybkie i efektywne recenzowanie prac
8. Praca z komentarzami. 
9. Śledzenie zmian.
10. Sprawdź poprawność gramatyczną i ortograficzną tekstu.
11. Porównywanie dokumentów w aplikacji klasycznej.
12. Funkcja Wyszukaj.

Część D
Szkolenie stacjonarne pn. “Word dla dydaktyka – efektywne tworzenie atrakcyjnych i dostępnych materiałów” dla kadry dydaktycznej i badawczo-dydaktycznej Uczelni. 

Celem szkoleniowym jest wzmocnienie umiejętności cyfrowych uczestników, które przyczynią się do wzrostu kompetencji w obszarze fachowości i jakości oraz otwartości na zmiany. Pożądanym rezultatem szkolenia jest nabycie przez uczestników specjalistycznej wiedzy, umiejętności oraz pozytywnego nastawiania w zakresie wdrożenia dobrych praktyk pracy z MS WORD w realizowanych zadaniach zawodowych. W szczególności w zakresie przygotowania materiałów dla studentów, udostępniania ich oraz stosowania efektywnych narzędzi sprawdzania i recenzowania prac. 
W jego trakcie wykorzystane zostaną co najmniej następujące metody dydaktyczne: mini wykład, prezentacja 
z praktycznymi przykładami, dyskusja, trening nowych umiejętności w formie udziału w ćwiczeniach praktycznych.
W zakres usługi szkoleniowej wchodzi: 
1. Przygotowanie i przedstawienie do akceptacji programu szkolenia, który realizuje minimalny zakres tematyczny;
2. Przeprowadzenie 16h szkolenia w trybie dziennym dla dwóch ośmioosobowych grup z wykorzystaniem aktywizujących metod dydaktycznych tj. min 80% czasu szkolenia to praca poprzez wykonywanie ćwiczeń, uczenie się przez działanie itp. 
3. Przygotowanie i przeprowadzenie testu poziomującego wśród uczestników w celu adekwatnego dopasowaniu programu szkolenia do poziomu umiejętności uczestników;
4. Przygotowanie materiałów szkoleniowych, które zawierają opis przedstawionych podczas szkolenia sposobów pracy, wykorzystanych funkcji i narzędzi, przekazanych wskazówek w zakresie efektywnej pracy. Materiały szkoleniowe powinny mieć obojętność min 20 stron A4 treści merytorycznej;
Minimalny zakres tematyczny:
1. Projektowanie dostępnych dokumentów
a. kontrasty kolorystyczne i techniki tworzenia dokumentów dostępnych dla osób z zaburzeniami w rozróżnianiu kolorów;
b. dostępne czcionki i struktury zdań
c. zasady tworzenia tekstów alternatywnych dla obrazków, diagramów i innych skomplikowanych grafik;
d. wykorzystanie dostępnych w programie Word funkcji sprawdzania ułatwień dostępu;
e. zapisywanie plików, które mają być przekształcone w dostępne PDFy.
2. Układ strony:
a. znaki podziału a tworzenie różnych nagłówków, stopek, zmiany orientacji strony;
b. wstawianie kolumn;
c. wskazówki do przygotowania dokumentu do wydruku.
3. Formatowanie tekstu za pomocą styli:
a. styl znak;
b. styl akapit;
c. styl mieszany;
d. styl lista;
e. styl tabela;
f. style podstawowy i na podstawie innego stylu;
g. inspektor styli;
h. tworzenie własnych styli;
i. styl vs motyw.
4. Wstawianie – praktyczne wskazówki w zakresie wstawiania, wklejania oraz formatowania:
a. wstawianie obrazów, podmiana obrazów, efekty artystyczne;
b. tworzenie SmartArt;
c. wstawianie obiektów, szybkich części;
d. wstawianie tabel, formatowanie, łamanie między strony, powtarzanie wiersza nagłówka tabeli, zasady projektowania czytelnych i dostępnych tabel;
e. wstawianie wykresów, oraz ich formatowanie, modyfikowanie danych.
5. Tworzenie i praca z długimi dokumentami:
a. dodawanie spisu treści i zmiana wyglądu spisu treści;
b. ustalanie poziomu nagłówków umieszczanych w spisie treści, tworzenie dostępnej, kompleksowej i wielopoziomowej listy numeracji nagłówków;
c. odświeżanie spisu treści po zmianach w dokumencie;
d. wstawianie przypisów dolnych i końcowych;
e. wstawianie cytowań i bibliografii;
f. tworzenie dostępnych przypisów, odnośników końcowych i instrukcji;
g. oznaczani
6. :
a. oznaczanie dokumentu jako wersja ostateczna;
b. zabezpieczanie hasłem; zabezpieczanie przed zmianami.
c. czyszczenie metadanych dokumentu.
7. Przydatne narzędzia:
a. używanie zakładek do szybkiego poruszania się po dokumencie;
b. wstawianie znaku wodnego;
c. szybkie wyszukiwanie dowolnych elementów dokumentu;
d. tworzenie wielojęzycznych dokumentów;
e. sprawdź poprawność gramatyczną i ortograficzną tekstu;
f. przetłumacz tekst na inny język;
g. opcje programu word;
h. autokorekta.
8. Tworzenie listów i e-mail do studentów za pomocą korespondencji seryjnej
a. tworzenie listy adresatów;
b. wykorzystanie bazy danych utworzonej w Excel;
c. tworzenie szablonu wiadomości e-mail;
d. tworzenie szablonu listu;
e. drukowanie lub wysyłanie e-mail.
9. Wskazówki w zakresie wykorzystanie chmury Office 365
a. współdzielenie plików;
b. rejestrowanie historii zmian dokumentu, historia wersji dokumentu;
c. wskazówki w zakresie kompatybilności.
10. Praca na wielu kopiach tego samego dokumentu i scalanie zmian.
11. MS Word a Writer
a. MS Word zgodność z innymi pakietami biurowymi.
b. Writer - Interfejs programu;
c. Główne różnice między MS Word a Writer.

Część E
Szkolenie stacjonarne pt. „Tworzenie dostępnych dokumentów z wykorzystaniem MS WORD”. Szkolenia realizowane dla kadry dydaktycznej. Celem szkoleniowym jest zwiększenie kompetencji cyfrowych uczestników oraz komunikacyjnych poprzez rozwój umiejętności tworzenia dokumentów zgodnie z idą dostępności tj. stosują odpowiednie założenia, strukturę oraz prawidłową formą graficzną. Uczestnicy szkolenia potrafią korzystać z narzędzi zwiększających dostępność tworzonych plików zarówno w aplikacji web MS Word jak i klasycznej,  kompatybilnych do przekształcenia w dostępne pliki PDF.
W jego trakcie wykorzystane zostaną co najmniej następujące metody dydaktyczne: mini wykład, prezentacja z praktycznymi przykładami, dyskusja, ćwiczenia praktyczne, trening umiejętności. 
W zakres usługi szkoleniowej wchodzi: 
1. Przygotowanie i przedstawienie do akceptacji programów szkolenia;
2. [bookmark: _Hlk95855532]Przeprowadzenie 8 godzinnego szkolenia dla trzech dwunastoosobowych grupy złożonej z kadry dydaktycznej i badawczo-dydaktycznej w trybie dziennym;
3. Przygotowanie materiałów szkoleniowych, które zawierają opis przedstawionych podczas szkolenia sposobów pracy, wykorzystanych funkcji i narzędzi, przekazanych wskazówek w zakresie efektywnej pracy. Materiały szkoleniowe powinny mieć obojętność min 40 stron A4 treści merytorycznej;
Minimalny zakres tematyczny:
1. Idea projektowania uniwersalnego i kluczowe założenia opracowania dostępnych dokumentów 
z uwzględnieniem aktualnych wytycznych dla podmiotów publicznych w zakresie tworzenia dostępnych dokumentów. Projektowanie dostępnych dokumentów w WORD a funkcje dostępnościowe przy tworzeniu i odczytywaniu PDFów tj. przygotowanie dokumentów, które mają być przekształcone w dostępne PDF.
2. Zasady projektowania m.in.: kontrasty kolorystyczne i techniki tworzenia dokumentów dostępnych dla osób z zaburzeniami w rozróżnianiu  kolorów, dostępne czcionki i struktury zdań, zasady projektowania czytelnych i dostępnych tabel, zasady tworzenia tekstów alternatywnych grafik, elastyczność 
w projektowaniu.
3. Rozwiązania praktyczne w pracy MS Word m.in.:
a. tworzenie z brudnopisów dostępnych szablonów dokumentów;
b. zastosowanie struktury nagłówków, listowania, układu treści w tabeli itp.;
c. tworzenie dostępnych formularzy;
d. tworzenie i adaptacja stylu z arkuszy;
e. tworzenie dostępnej, kompleksowej i wielopoziomowej listy numeracji nagłówków;
f. praca na zewnętrznych linkach;
g. tworzenie dostępnych przypisów, odnośników końcowych i instrukcji;
h. ustawienia językowe;
i. wykorzystanie dostępnych w programie Word funkcji sprawdzania ułatwień dostępu.
4. Możliwości opracowania dostępnych dokumentów w aplikacji web WORD (Office 365 dla edukacji) oraz korzystanie z aplikacji klasycznej. 

Część F
Szkolenie stacjonarne pt. „Tworzenie dostępnych dokumentów z wykorzystaniem MS WORD”. Szkolenia realizowane dla kadry administracyjnej i zarządzającej Uczelni oraz dla kadry dydaktycznej. Celem szkoleniowym jest zwiększenie kompetencji cyfrowych uczestników oraz komunikacyjnych poprzez rozwój umiejętności tworzenia dokumentów zgodnie z idą dostępności tj. stosują odpowiednie założenia, strukturę oraz prawidłową formą graficzną. Uczestnicy szkolenia potrafią korzystać z narzędzi zwiększających dostępność tworzonych plików zarówno w aplikacji web MS Word jak i klasycznej,  kompatybilnych do przekształcenia w dostępne pliki PDF.
W jego trakcie wykorzystane zostaną co najmniej następujące metody dydaktyczne: mini wykład, prezentacja z praktycznymi przykładami, dyskusja, ćwiczenia praktyczne, trening umiejętności. 
W zakres usługi szkoleniowej wchodzi: 
1. Przygotowanie i przedstawienie do akceptacji programów szkolenia;
2. Przeprowadzenie 8 godzinnego szkolenia dla dwóch dwunastoosobowych grup złożonych z kadry administracyjnej i zarządzającej w trybie dziennym;
3. Przygotowanie materiałów szkoleniowych, które zawierają opis przedstawionych podczas szkolenia sposobów pracy, wykorzystanych funkcji i narzędzi, przekazanych wskazówek w zakresie efektywnej pracy. Materiały szkoleniowe powinny mieć obojętność min 40 stron A4 treści merytorycznej;
Minimalny zakres tematyczny:
1. Idea projektowania uniwersalnego i kluczowe założenia opracowania dostępnych dokumentów 
z uwzględnieniem aktualnych wytycznych dla podmiotów publicznych w zakresie tworzenia dostępnych dokumentów. Projektowanie dostępnych dokumentów w WORD a funkcje dostępnościowe przy tworzeniu i odczytywaniu PDFów tj. przygotowanie dokumentów, które mają być przekształcone w dostępne PDF.
2. Zasady projektowania m.in.: kontrasty kolorystyczne i techniki tworzenia dokumentów dostępnych dla osób z zaburzeniami w rozróżnianiu  kolorów, dostępne czcionki i struktury zdań, zasady projektowania czytelnych i dostępnych tabel, zasady tworzenia tekstów alternatywnych grafik, elastyczność 
w projektowaniu.
3. Rozwiązania praktyczne w pracy MS Word m.in.:
a. tworzenie z brudnopisów dostępnych szablonów dokumentów;
b. zastosowanie struktury nagłówków, listowania, układu treści w tabeli itp.;
c. tworzenie dostępnych formularzy;
d. tworzenie i adaptacja stylu z arkuszy;
e. tworzenie dostępnej, kompleksowej i wielopoziomowej listy numeracji nagłówków;
f. praca na zewnętrznych linkach;
g. tworzenie dostępnych przypisów, odnośników końcowych i instrukcji;
h. ustawienia językowe;
i. wykorzystanie dostępnych w programie Word funkcji sprawdzania ułatwień dostępu.
4. Możliwości opracowania dostępnych dokumentów w aplikacji web WORD (Office 365 dla edukacji) oraz korzystanie z aplikacji klasycznej. 

Część G  
Szkolenie stacjonarne pn. “MS Excel w analizie danych finansowych” dla kadry administracyjnej i zarządzającej Uczelni. Szkolenie jest dedykowane pracownikom, którzy zajmują się analizą danych finansowych, kontrolingiem.  Celem szkoleniowym jest wzmocnienie umiejętności cyfrowych uczestników, które przyczynią się do wzrostu kompetencji w obszarze fachowości i jakości oraz otwartości na zmiany. Pożądanym rezultatem szkolenia jest nabycie przez uczestników specjalistycznej wiedzy, umiejętności oraz pozytywnego nastawiania w zakresie wdrożenia dobrych praktyk pracy z MS Excel w realizowanych zadaniach zawodowych związanych z analizą danych finansowych.
W jego trakcie wykorzystane zostaną co najmniej następujące metody dydaktyczne: mini wykład, prezentacja z praktycznymi przykładami, dyskusja, trening nowych umiejętności w formie udziału w ćwiczeniach praktycznych.
W zakres usługi szkoleniowej wchodzi: 
1. przygotowanie i przeprowadzenie testu poziomującego połączonego z badaniem potrzeb w celu kwalifikacji uczestników do szkolenia oraz dopasowaniu programu szkolenia;
2. przygotowanie i przedstawienie do akceptacji programu szkolenia, w oparciu o zakres tematyczny oraz zgłoszone potrzeby uczestników szkolenia;
3. przeprowadzenie 16h szkolenia w trybie dziennym dla maksymalnie dziesięcioosobowej grupy z wykorzystaniem aktywizujących metod dydaktycznych tj. min 80% czasu szkolenia to praca poprzez wykonywanie ćwiczeń, uczenie się przez działanie itp. 
4. przygotowanie materiałów szkoleniowych, które zawierają opis przedstawionych podczas szkolenia sposobów pracy, wykorzystanych funkcji i narzędzi, przekazanych wskazówek w zakresie efektywnej pracy. Materiały szkoleniowe powinny mieć obojętność min 20 stron A4 treści merytorycznej;
5. zapewnienie do miesiąca od ostatniego dnia szkolenia możliwości jednorazowego kontaktu uczestnika szkolenia z instruktorem (instruktorami) po szkoleniu i zadawania pytań dotyczących materiału szkolenia;

Zakres tematyczny:
1. Wprowadzenie – wyrównanie poziomu wiedzy poprzez powtórzenie niezbędnych podstaw programu Excel na bazie wyników testu poziomującego np. przypomnienie: odwołania względne i bezwzględne, nazwane zakresy itp. Zwrócenie uwagi na dobre praktyki tworzeniu arkuszy w kontekście narzędzia “sprawdzanie ułatwienia dostępu”.
2. Zaawansowane formuły w Excelu np. 
a. Funkcje matematyczne: operacje arytmetyczne, sumowanie, sumowanie warunkowe, zaokrąglanie
b. Funkcje logiczne
c. Funkcje wyszukiwania
d. Funkcje statystyczne
e. Formuły i funkcje tablicowe
3. Funkcje finansowe
a. Dodatek Analysis Toolpak
b. Stopy procentowe i wartości inwestycji
c. Kontrolowanie przepływu pieniądza: wartość pieniądza w czasie, amortyzacja
d. Kryterium zdyskonowanej wartości netto oraz wewnętrzna stopa zwrotu
4. Zarządzanie danymi w Excelu
a. Zasady tworzenia dobrych arkuszy
b. Sprawdzanie poprawności danych
c. Rozwiązywanie problemów: rodzaje błędów, inspekcja formuł, odwołania cykliczne
d. Komentarze i śledzenie zmian
e. Ochrona arkusza
5. Analiza wrażliwości i analiza porównawcza
a. Tabele danych
b. Menedżer scenariuszy
6. Narzędzia baz danych w Excelu
a. Importowanie danych z innych baz danych (SAP inne)
b. Tabele, sortowanie i filtrowanie danych
c. Filtry zaawansowane
d. Sumy częściowe
e. Konsolidacja danych
7. Tabele przestawne
a. Tworzenie i modyfikowanie tabel przestawnych
b. Pobieranie danych z tabeli przestawnej
8. Optymalizacja
a. Odwołania cykliczne: praktyczne zastosowania
b. Szukanie wyniku i Solver
9. Narzędzia do prognozowania
10. Praca na case study uczestników

Część H
Szkolenie stacjonarne pn. “MS Excel w analizie danych” dla kadry administracyjnej i zarządzającej Uczelni. Celem szkoleniowym jest wzmocnienie umiejętności cyfrowych uczestników, które przyczynią się do wzrostu kompetencji w obszarze fachowości i jakości oraz otwartości na zmiany. Pożądanym rezultatem szkolenia jest nabycie przez uczestników specjalistycznej wiedzy, umiejętności oraz pozytywnego nastawiania w zakresie wdrożenia dobrych praktyk pracy z Office w realizowanych zadaniach zawodowych związanych z analizą danych.
W jego trakcie wykorzystane zostaną co najmniej następujące metody dydaktyczne: mini wykład, prezentacja z praktycznymi przykładami, dyskusja, trening nowych umiejętności w formie udziału w ćwiczeniach praktycznych.
W zakres usługi szkoleniowej wchodzi: 
1. Przygotowanie i przedstawienie do akceptacji programu szkolenia, który realizuje co najmniej minimalny zakres tematyczny;
2. Przygotowanie i przeprowadzenie testu poziomującego w celu kwalifikacji uczestników;
3. Przeprowadzenie 16h szkolenia w trybie dziennym dla dwunastoosobowej osobowej grupy z wykorzystaniem aktywizujących metod dydaktycznych tj. min 80% czasu szkolenia to praca poprzez wykonywanie ćwiczeń, uczenie się przez działanie itp. 
4. Przygotowanie materiałów szkoleniowych, które zawierają opis przedstawionych podczas szkolenia sposobów pracy, wykorzystanych funkcji i narzędzi, przekazanych wskazówek w zakresie efektywnej pracy. Materiały szkoleniowe powinny mieć obojętność min 30 stron A4 treści merytorycznej.
5. Zapewnienie do miesiąca od ostatniego dnia szkolenia możliwości jednorazowego kontaktu uczestnika szkolenia z instruktorem (instruktorami) po szkoleniu i zadawania pytań dotyczących materiału szkolenia, 
Minimalny zakres tematyczny:
1. Efektywne korzystanie z Excela.
2. Formuły i najczęściej stosowane funkcje.
3. Przygotowanie danych do analizy.
4. Współpraca w Excelu i tworzenie arkuszy dla innych użytkowników.
5. Tabele przestawne i rozszerzenie możliwości tabel przestawnych:
a. tworzenie tabeli przestawnej i ich modyfikacja;
b. filtrowanie i sortowanie;
c. fragmentatory;
d. grupowanie danych;
e. analiza porównawcza z wykorzystaniem tabeli przestawnej;
f. pola i elementy obliczeniowe;
g. power pivot;
h. dodawanie tabel excela do modelu;
i. tworzenie sprzężeń pomiędzy tabelami;
j. pobieranie do modelu danych z innych źródeł;
k. tworzenie hierarchii;
l. formatowanie danych;
m. sortowanie, filtrowanie i ukrywanie danych.
6. Analizy sytuacyjne i optymalizacja:
a. analizy scenariuszy – menedżer scenariuszy;
b. szukaj wyniku;
c. solver.
7. Korzystanie z danych zewnętrznych:
a. import danych z zewnętrznych baz danych (MS Access, SQL Server);
b. import danych z plików tekstowych;
c. import danych ze stron internetowych;
d. eksport danych.
8. Pobieranie i przekształcanie danych z użyciem Power Query:
a. importowanie danych (m.in. z Internetu i baz danych);
b. przygotowanie danych do analizy #* wprowadzenie do formuł języka M;
c. przekształcanie raportów do formy umożliwiającej dalszą analizę.
9. Wizualizacja danych za pomocą formatowania warunkowego:
a. wykorzystanie wbudowanych szablonów;
b. tworzenie reguł opartych na formułach;
c. obrazowanie udziałów, rozbieżności i stanów wyjątkowych.
10. Wizualizacja danych za pomocą wykresów:
a. rodzaje wykresów i ich zastosowania;
b. style wykresów – gotowe i własne;
c. wykresy niestandardowe;
d. wykresy oparte o pogrupowane dane;
e. wykresy częstości;
f. wykresy czasowe;
g. wykresy przestawne.
11. Interaktywna analiza scenariuszy – kokpit menedżerski
a. sterowanie parametrami raportów za pomocą formantów;
b. sterowanie parametrami raportów za pomocą formantów;
c. wykresy z możliwością wyboru wyświetlanych serii;
d. sprzęganie tabel i wykresów przestawnych za pomocą fragmentatorów.

Część I
Szkolenie stacjonarne pn. “MS Excel – makra z elementami VBA” dla kadry administracyjnej i zarządzającej Uczelni. Celem szkoleniowym jest wzmocnienie umiejętności cyfrowych uczestników, które przyczynią się do wzrostu kompetencji w obszarze fachowości i jakości oraz otwartości na zmiany. Pożądanym rezultatem szkolenia jest nabycie przez uczestników specjalistycznej wiedzy, umiejętności oraz pozytywnego nastawiania w zakresie wdrożenia dobrych praktyk pracy z Office w realizowanych zadaniach zawodowych.
W jego trakcie wykorzystane zostaną co najmniej następujące metody dydaktyczne: mini wykład, prezentacja z praktycznymi przykładami, dyskusja, trening nowych umiejętności w formie udziału w ćwiczeniach praktycznych.
W zakres usługi szkoleniowej wchodzi: 
1. Przygotowanie i przedstawienie do akceptacji programu szkolenia, który realizuje co najmniej minimalny zakres tematyczny;
2. Przeprowadzenie 16h szkolenia w trybie dziennym dla dziesięcioosobowej grupy z wykorzystaniem aktywizujących metod dydaktycznych tj. min 80% czasu szkolenia to praca poprzez wykonywanie ćwiczeń, uczenie się przez działanie itp. 
3. Przygotowanie materiałów szkoleniowych, które zawierają opis przedstawionych podczas szkolenia sposobów pracy, wykorzystanych funkcji i narzędzi, przekazanych wskazówek w zakresie efektywnej pracy. Materiały szkoleniowe powinny mieć obojętność min 20 stron A4 treści merytorycznej;
4. Zapewnienie do miesiąca od ostatniego dnia szkolenia możliwości jednorazowego kontaktu uczestnika szkolenia z instruktorem (instruktorami) po szkoleniu i zadawania pytań dotyczących materiału szkolenia;
Minimalny zakres tematyczny:
1. Używanie makr:
a. otwieranie pliku z makrami;
b. uruchamianie makr: klawisze skrótów, zakładka Deweloper;
c. otwieranie i korzystanie z edytora Visual Basic.
2. Nagrywanie makr:
a. korzystanie z zakładki deweloper;
b. nagrywanie makra, makra z klawiszem skrótów;
c. odwołania względne i bezwzględne;
d. usuwanie makr.
3. Własne przyciski do uruchamiania makr:
a. tworzenie własnego przycisku;
b. przypisywanie makra do przycisku.
4. Stosowanie kontrolek formularza:
a. tworzenie przycisków uruchamiających makro;
b. inne kontrolki formularza.
5. Edytowanie makr:
a. wprowadzenia do języka VBA;
b. edytor VBA: przeglądarka obiektów, moduły;
c. komentarze;
d. uruchamianie makr z edytora VBA;
e. korzystanie z Debuggera;
f. tworzenie okien dialogowych.
6. Wstęp do programowania w VBA:
a. zmienne, typy zmiennych;
b. operatory: przypisania, matematyczne, tekstowe, logiczne;
c. instrukcja warunkowa if;
d. pętle: for, for each, do while.
7. Tworzenie własnych funkcji
a. tworzenie funkcji;
b. stosowanie funkcji w arkuszu.

Część J
Szkolenie stacjonarne pn. “MS Excel – średniozaawansowany” dla kadry administracyjnej i zarządzającej Uczelni. Celem szkoleniowym jest wzmocnienie umiejętności cyfrowych uczestników, które przyczynią się do wzrostu kompetencji w obszarze fachowości i jakości oraz otwartości na zmiany. Pożądanym rezultatem szkolenia jest nabycie przez uczestników specjalistycznej wiedzy, umiejętności oraz pozytywnego nastawiania w zakresie wdrożenia dobrych praktyk pracy z Office w realizowanych zadaniach zawodowych.
W jego trakcie wykorzystane zostaną co najmniej następujące metody dydaktyczne: mini wykład, prezentacja z praktycznymi przykładami, dyskusja, trening nowych umiejętności w formie udziału w ćwiczeniach praktycznych.
W zakres usługi szkoleniowej wchodzi: 
1. Przygotowanie i przeprowadzenie testu poziomującego w celu kwalifikacji uczestników;
2. Przygotowanie i przedstawienie do akceptacji programu szkolenia, który realizuje co najmniej minimalny zakres tematyczny oraz w dopasowaniu do poziomu wiedzy uczestników;
3. Przeprowadzenie 16h szkolenia w trybie dziennym dla 4 dziesięcioosobowych grup z wykorzystaniem aktywizujących metod dydaktycznych tj. min 80% czasu szkolenia to praca poprzez wykonywanie ćwiczeń, uczenie się przez działanie itp. 
4. Przygotowanie materiałów szkoleniowych, które zawierają opis przedstawionych podczas szkolenia sposobów pracy, wykorzystanych funkcji i narzędzi, przekazanych wskazówek w zakresie efektywnej pracy. Materiały szkoleniowe powinny mieć obojętność min 20 stron A4 treści merytorycznej;
5. Zapewnienie do miesiąca od ostatniego dnia szkolenia możliwości jednorazowego kontaktu uczestnika szkolenia z instruktorem (instruktorami) po szkoleniu i zadawania pytań dotyczących materiału szkolenia;
Minimalny zakres tematyczny:
1. Powtórzenie podstaw programu na bazie testu poziomującego.
2. Dobre praktyki w tworzeniu dostępnych dokumentów i korzystanie z funkcji “sprawdzanie ułatwień dostępności”
3. Formuły:
a. nazywanie komórek i zakresów, nazwy dynamiczne, menedżer nazw itp.
b. adresowanie względne, bezwzględne i mieszane;
c. funkcje logiczne lub, oraz;
d. funkcja warunkowa jeżeli;
e. funkcje daty i czasu;
f. funkcje tekstowe;
g. autosumy warunkowe;
h. funkcja transpozycja;
i. funkcje wyszukaj.pionowo, wyszukaj.poziomo;
j. funkcje indeks, podaj.pozycję, adr.pośr, przecięcie zakresów;
k. formuły tablicowe.
4. Formatowanie warunkowe:
a. automatyczne formatowanie w zależności od wartości;
b. zarządzanie regułami;
c. modyfikowanie standardowych reguł.
1.  Tabela
a. tworzenie i formatowanie tabel;
b. dynamiczny nazwany zakres;
c. konwertowanie na zakres;
d. odwołania strukturalne (nagłówki, dane, wiersz podsumowania);
e. Fragmentatory.
2. Sortowanie danych i filtry:
a. sortowanie wg wartości, wielu kolumn jednocześnie (sortowanie niestandardowe);
b. autofiltr, filtrowanie z podziałem na typy danych;
c. sortowanie i filtrowanie z użyciem kolorów i ikon.
3. Walidacja danych
a. sprawdzanie poprawności wprowadzonych danych;
b. listy rozwijane;
c. wiadomość wejściowa, rodzaje ostrzeżeń.
4. Narzędzia danych:
a. konsolidacja danych;
b. usuwanie duplikatów;
c. konspekt i grupowanie;
d. tekst jako kolumny
5. Sumy częściowe - narzędzie tworzące konspekt.
6. Sprawdzanie i poprawianie formuł - odwołanie cykliczne i ustawianie liczby iteracji obliczeń.
7. Tabele przestawne i wykresy przestawne:
a. tworzenie tabel przestawnych;
b. obliczenia;
c. sortowanie i filtrowanie;
d. tworzenie wykresów przestawnych;
e. formatowanie.
8. Zaawansowane formuły:
a. adresowanie z innych arkuszy, używanie nazwanych zakresów
b. zaawansowane funkcje daty i czasu
c. zaawansowane funkcje tekstowe
d. inne, na bazie pytań uczestników szkolenia.
9. Sprawdzanie i poprawianie formuł.
10. Ochrona zakresu i arkusza.
11. Analiza wielowymiarowa.

Część K
Szkolenie stacjonarne pn. “MS Excel – dodatek Power Pivot ” dla kadry administracyjnej i zarządzającej Uczelni. Celem szkoleniowym jest wzmocnienie umiejętności cyfrowych uczestników, które przyczynią się do wzrostu kompetencji w obszarze fachowości i jakości oraz otwartości na zmiany. Pożądanym rezultatem szkolenia jest nabycie przez uczestników specjalistycznej wiedzy, umiejętności oraz pozytywnego nastawiania w zakresie wdrożenia dobrych praktyk pracy z Office w realizowanych zadaniach zawodowych.
W jego trakcie wykorzystane zostaną co najmniej następujące metody dydaktyczne: mini wykład, prezentacja z praktycznymi przykładami, dyskusja, trening nowych umiejętności w formie udziału w ćwiczeniach praktycznych.
W zakres usługi szkoleniowej wchodzi: 
1. Przygotowanie i przedstawienie do akceptacji programu szkolenia, który realizuje co najmniej minimalny zakres tematyczny;
2. Przeprowadzenie 16h szkolenia dla 10 osobowej grupy z wykorzystaniem aktywizujących metod dydaktycznych tj. min 80% czasu szkolenia to praca poprzez wykonywanie ćwiczeń, uczenie się przez działanie itp. 
3. Przygotowanie materiałów szkoleniowych, które zawierają opis przedstawionych podczas szkolenia sposobów pracy, wykorzystanych funkcji i narzędzi, przekazanych wskazówek w zakresie efektywnej pracy. Materiały szkoleniowe powinny mieć obojętność min 15 stron A4 treści merytorycznej;
4. Zapewnienie możliwości jednorazowego kontaktu uczestnika szkolenia z instruktorem (instruktorami) po szkoleniu umożliwiający zadanie pytania dotyczącego materiału szkolenia (kontakt może nastąpić do 30 dni od ostatniego dnia szkolenia);
Minimalny zakres tematyczny:
1. Wyjaśnienie czym Power Pivot m.in. kluczowe korzyści, ograniczenia w użyciu w analizie danych, terminologia Power Pivot i analizy wielowymiarowej. 
2. Przygotowanie i import danych (m.in. z wielu plików, skoroszytów, plików txt, csv, sql)
3. Przygotowanie modelu danych do analizy
4. DAX (Data Analysis eXpressions language) m.in. czym jest DAX, 
5. Funkcje języka DAX
6. Raportowanie z modeli Power Pivot m. in. tabele i wykresy przestawne (fragmentarory, oś czasu, zastosowanie poziomu hierarchii, łączenie miar itp.)
7. KPI – tworzenie w oparciu o miary i wartości. 

Część L
Szkolenie stacjonarne  pn. “MS Excel – podstawy dodatku Power Query & Power Map” dla kadry administracyjnej i zarządzającej Uczelni. Celem szkoleniowym jest wzmocnienie umiejętności cyfrowych uczestników, które przyczynią się do wzrostu kompetencji w obszarze fachowości i jakości oraz otwartości na zmiany. Pożądanym rezultatem szkolenia jest nabycie przez uczestników specjalistycznej wiedzy, umiejętności oraz pozytywnego nastawiania w zakresie wdrożenia dobrych praktyk pracy z Office w realizowanych zadaniach zawodowych.
W jego trakcie wykorzystane zostaną co najmniej następujące metody dydaktyczne: mini wykład, prezentacja z praktycznymi przykładami, dyskusja, trening nowych umiejętności w formie udziału w ćwiczeniach praktycznych.
W zakres usługi szkoleniowej wchodzi: 
1. Przygotowanie i przedstawienie do akceptacji programu szkolenia, który realizuje co najmniej minimalny zakres tematyczny;
2. Przeprowadzenie 16h szkolenia dla 10 osobowej grupy z wykorzystaniem aktywizujących metod dydaktycznych tj. min 80% czasu szkolenia to praca poprzez wykonywanie ćwiczeń, uczenie się przez działanie itp. 
3. Przygotowanie materiałów szkoleniowych, które zawierają opis przedstawionych podczas szkolenia sposobów pracy, wykorzystanych funkcji i narzędzi, przekazanych wskazówek w zakresie efektywnej pracy. Materiały szkoleniowe powinny mieć obojętność min 15 stron A4 treści merytorycznej;
4. Zapewnienie możliwości jednorazowego kontaktu uczestnika szkolenia z instruktorem (instruktorami) po szkoleniu umożliwiający zadanie pytania dotyczącego materiału szkolenia (kontakt może nastąpić do 30 dni od ostatniego dnia szkolenia);
Minimalny zakres tematyczny:
1. Wyjaśnienie czym są narzędzia Business intelligence w MS Excel i do czego służą dodatki Power Query, Power Map.
2. Power Query:
a. przygotowanie i import danych w Power Query m.in. automatyzacja, konsolidacja z wielu źródeł, import z plików, folderów, stron www. 
b. operacje na danych m.in. listy operacji, zapytań, filtrowanie i sortowanie, automatyczne wykrywanie typu danych, transformacje daty/czasu, liczb, tekstu, łączenie źródeł danych, zmiana wartości wybranych pól. 
c. operacje na kolumnach m.in. dodawanie niestandardowych, funkcje niestandardowe (użytkownika)
d. parametryzacja zapytań
3. Power map:
a. wprowadzenie i omówienie interfejsu, prawidłowe przygotowanie danych
b. geokodowanie w Power Map
c. prezentacja danych z wykorzystaniem różnych typów wizualizacji na mapie
d. praca na wielu warstwach i nadawanie dynamiki, efekty przejścia 
e. wizualizacja na mapach dynamicznych (zmienność w czasie) i eksport scen do plików video.
4. Podsumowanie. 

Część M
Szkolenie online z zakresu opracowania dostępnych prezentacji PowerPoint. Szkolenia realizowane dla kadry administracyjnej i zarządzającej Uczelni oraz dla kadry dydaktycznej. Celem szkoleniowym jest zwiększenie kompetencji cyfrowych uczestników oraz komunikacyjnych poprzez rozwój umiejętności tworzenia dokumentów zgodnie z idą dostępności tj. stosują odpowiednie założenia, strukturę oraz prawidłową formą graficzną. Uczestnicy szkolenia potrafią korzystać z narzędzi zwiększających dostępność tworzonych plików zarówno w aplikacji web Power Point jak i klasycznej. 
W jego trakcie wykorzystane zostaną co najmniej następujące metody dydaktyczne: mini wykład, prezentacja z praktycznymi przykładami, dyskusja, ćwiczenia praktyczne, trening umiejętności. 
W zakres usługi szkoleniowej wchodzi: 
1. Przygotowanie i przedstawienie do akceptacji programów szkolenia;
2. Przeprowadzenie 8 godzinnego szkolenia dla jednej dwunastoosobowej grupy złożonej z kadry dydaktycznej i badawczo-dydaktycznej w trybie wieczorowym online,
3. Przygotowanie materiałów szkoleniowych, które zawierają opis przedstawionych podczas szkolenia sposobów pracy, wykorzystanych funkcji i narzędzi, przekazanych wskazówek w zakresie efektywnej pracy. Materiały szkoleniowe powinny mieć obojętność min 30 stron A4 treści merytorycznej;
Minimalny zakres tematyczny dla szkolenia z PowerPoint 
1. Zasady tworzenia profesjonalnych slajdów
0. złe praktyki – przykłady, wnioski;
0. dobre praktyki wizualne (spójność, elegancja graficzna, sposoby prezentacji danych);
0. przykłady dobrych praktyk zgodnych z ideą projektowania uniwersalnego;
0. projektowanie prezentacji z uwzględnieniem przeznaczenia (prezentacja, materiał z notatkami, eksport do pliku pdf, wydruk itp.).
1. Tworzenie prezentacji
0. praca z tekstem, formatowanie slajdów, 
0. wstawianie tabel, obrazków, klipartów, wzorów, 
0. wstawianie wykresów, nagrań filmowych i dźwiękowych, innych dokumentów tj. Word, Excel, pdf) 
0. dodatki do aplikacji i wstawianie materiałów od dostawców zewnętrznych lub z chmury (np. Youtube) 
0. praca z plikami graficznymi i kształtami, diagramami
0. przejścia i schematy animacji
0. rozwiązania optymalizujące pracę (funkcje i porady w zakresie automatyzacji i pracy na wielu obiektach m.in. grupowanie, automatyczne rozmieszczanie itp.) 
1. Efektywne korzystanie z power point: 
0. szablonu prezentacji, m.in. ze schematów kolorów, motywów, tła, nagłówków, stopki, pliku notatek itp.,
0. korzystanie z asystenta projektowania i banku ikon (wersja web aplikacji w Office 365 dla edukacji),
0. innych prezentacji – kopiowanie slajdów, grafik, dobre praktyki w szybkim dostosowaniu do szablonu prezentacji,
0. trybu prezentera
0. dobre praktyki w zakresie automatyzacji pracy
1. Narzędzia ułatwienia dostępu w aplikacji web oraz klasycznej.
0. dostępna czcionka, kontrast
0. alternatywne dostęp dla treści przekazywanych graficznie 
0. nawigacja po prezentacji
0. warstwa tekstowa dostępna maszynowo
0. dostępność multimediów w prezentacjach
0. narzędzia do weryfikacji dostępności w PowerPoint
1. Dobre praktyki:
0. przygotowanie prezentacji do samodzielnego oglądania (narzędzia);
0. kwestie kompatybilnościm.in. różnice między wersją web a klasyczną, radzenie sobie z kompatybilnością z plikami w formatach otwartych;
0. przygotowanie prezentacji do wydruku lub eksportu do innego formatu, możliwości zabezpieczenia opracowanych plików w różnych formatach;
0. możliwości modyfikacji w istniejącym szablonie prezentacji;
0. przykłady serwisów udostepniających nieodpłatnie treści do użytku komercyjnego.
1. Sesja pytań i odpowiedzi

Część N
Szkolenie stacjonarne z zakresu opracowania dostępnych prezentacji PowerPoint. Szkolenia realizowane dla kadry administracyjnej i zarządzającej Uczelni oraz dla kadry dydaktycznej. Celem szkoleniowym jest zwiększenie kompetencji cyfrowych uczestników oraz komunikacyjnych poprzez rozwój umiejętności tworzenia dokumentów zgodnie z idą dostępności tj. stosują odpowiednie założenia, strukturę oraz prawidłową formą graficzną. Uczestnicy szkolenia potrafią korzystać z narzędzi zwiększających dostępność tworzonych plików zarówno w aplikacji web Power Point jak i klasycznej. 
W jego trakcie wykorzystane zostaną co najmniej następujące metody dydaktyczne: mini wykład, prezentacja z praktycznymi przykładami, dyskusja, ćwiczenia praktyczne, trening umiejętności. 
W zakres usługi szkoleniowej wchodzi: 
1. Przygotowanie i przedstawienie do akceptacji programów szkolenia;
2. Przeprowadzenie 8 godzinnego szkolenia dla dwóch dwunastoosobowych grup złożonych z kadry administracyjnej i zarządzającej w trybie dziennym;
3. Przygotowanie materiałów szkoleniowych, które zawierają opis przedstawionych podczas szkolenia sposobów pracy, wykorzystanych funkcji i narzędzi, przekazanych wskazówek w zakresie efektywnej pracy. Materiały szkoleniowe powinny mieć obojętność min 30 stron A4 treści merytorycznej;
Minimalny zakres tematyczny dla szkolenia z PowerPoint 
1. Zasady tworzenia profesjonalnych slajdów
a. złe praktyki – przykłady, wnioski;
b. dobre praktyki wizualne (spójność, elegancja graficzna, sposoby prezentacji danych);
c. przykłady dobrych praktyk zgodnych z ideą projektowania uniwersalnego;
d. projektowanie prezentacji z uwzględnieniem przeznaczenia (prezentacja, materiał z notatkami, eksport do pliku pdf, wydruk itp.).
2. Tworzenie prezentacji
a. praca z tekstem, formatowanie slajdów, 
b. wstawianie tabel, obrazków, klipartów, wzorów, 
c. wstawianie wykresów, nagrań filmowych i dźwiękowych, innych dokumentów tj. Word, Excel, pdf) 
d. dodatki do aplikacji i wstawianie materiałów od dostawców zewnętrznych lub z chmury (np. Youtube) 
e. praca z plikami graficznymi i kształtami, diagramami
f. przejścia i schematy animacji
g. rozwiązania optymalizujące pracę (funkcje i porady w zakresie automatyzacji i pracy na wielu obiektach m.in. grupowanie, automatyczne rozmieszczanie itp.) 
3. Efektywne korzystanie z power point: 
a. szablonu prezentacji, m.in. ze schematów kolorów, motywów, tła, nagłówków, stopki, pliku notatek itp.,
b. korzystanie z asystenta projektowania i banku ikon (wersja web aplikacji w Office 365 dla edukacji),
c. innych prezentacji – kopiowanie slajdów, grafik, dobre praktyki w szybkim dostosowaniu do szablonu prezentacji,
d. trybu prezentera
e. dobre praktyki w zakresie automatyzacji pracy
4. Narzędzia ułatwienia dostępu w aplikacji web oraz klasycznej.
a. dostępna czcionka, kontrast
b. alternatywne dostęp dla treści przekazywanych graficznie 
c. nawigacja po prezentacji
d. warstwa tekstowa dostępna maszynowo
e. dostępność multimediów w prezentacjach
f. narzędzia do weryfikacji dostępności w PowerPoint
5. Dobre praktyki:
a. przygotowanie prezentacji do samodzielnego oglądania (narzędzia);
b. kwestie kompatybilnościm.in. różnice między wersją web a klasyczną, radzenie sobie z kompatybilnością z plikami w formatach otwartych;
c. przygotowanie prezentacji do wydruku lub eksportu do innego formatu, możliwości zabezpieczenia opracowanych plików w różnych formatach;
d. możliwości modyfikacji w istniejącym szablonie prezentacji;
e. przykłady serwisów udostepniających nieodpłatnie treści do użytku komercyjnego.
6. Sesja pytań i odpowiedzi

2. Pozostałe warunki realizacji zamówienia (dotyczy szkoleń stacjonarnych)
Zakres zamówienia obejmuje również w każdym dniu szkolenia:
1) Zapewnienie poczęstunku (przerwy kawowej) składającego się co najmniej z: gorącej wody, kawy rozpuszczalnej, herbaty w torebkach (min. 2 rodzaje herbaty w tym jedna czarna i jedna owocowa), mleka do kawy w dzbankach, cukru, cytryny, wody mineralnej gazowanej i niegazowanej (min. 0,5 litra na 1 osobę), drobnych słonych i słodkich przekąsek typu paluszki lub kruchych ciastek lub owoców o łącznej wadze nie mniejszej niż 100 gram na 1 osobę
2) Dostarczenie ciepłego posiłku obejmującego min. dwa dania (zupę i drugie danie) oraz napój.
Poprzez gorący posiłek należy rozumieć obiad składający się z dwóch dań, tj.: zupy i drugiego dania. Pierwsze danie stanowi: zupa – porcja min. 300 gram/os. Zupa powinna być sporządzana na wywarze mięsno – warzywnym. Drugie danie stanowi: danie o gramaturze co najmniej 550 gram/os., składające się z mięsa lub ryby (filet) podawane razem z surówką lub gotowanymi warzywami oraz zamiennie z ziemniakami, kaszą, ryżem, makaronem lub kluskami, przy czym gramatura poszczególnych składników po przetworzeniu powinna wynosić: mięso lub ryby – min. 150 gram/os., ziemniaki, kasza, ryż, makaron, kluski – min. 250 gram/os., surówka lub gotowane warzywa – min. 150 gram/os. Zamawiający nie dopuszcza powtarzalności zupy oraz drugiego dania w ramach jednego szkolenia.
W przypadku gdy w szkoleniu uczestniczyć będą osoby pozostające na diecie wegańskiej, wegetariańskiej lub innej równoważnej diecie lub cierpiące na alergie pokarmowe Wykonawca zobowiązany jest do przygotowania i odpowiedniego oznaczenia gorącego posiłku odpowiadającego potrzebom tych osób przy zachowaniu gramatury i kaloryczności wskazanej w opisie przedmiotu zamówienia. Zamawiający powiadomi Wykonawcę o ww. uczestnikach co najmniej 7 dni przed rozpoczęciem szkolenia.

3. Termin realizacji zamówienia
a) [bookmark: _GoBack]Wymagany termin realizacji zamówienia: od dnia zawarcia umowy od daty zawarcia umowy  do 30.11.2023r . 
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 dla grup realizujących zajęcia w trybie dziennym lub w godz. 18.00-21.00 dla grup realizujących zajęcia w trybie wieczorowym; zajęcia mogą być realizowane w dni robocze tj. od poniedziałku do piątku, a dla grup złożonych z pracowników dydaktycznych i badawczo-dydaktycznych dopuszcza się na życzenie Zamawiającego realizację zajęć również w soboty.
d)  W przypadku niekorzystnej sytuacji epidemicznej dopuszczalne jest  przeprowadzenie części lub całości szkolenia w formule online zamiast szkolenia stacjonarnego. 
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. 

4. Miejsce realizacji zamówienia
Szkolenia stacjonarne:
a) Wykonawca zapewnia salę komputerową na potrzeby realizacji szkolenia mieszczącą się na terenie miasta Katowice, w odległości do 2 km od budynku Rektoratu (tj. od ul. Bankowej 12, Katowice).
b) Wykonawca zapewni sprzęt i oprogramowanie niezbędne do przeprowadzenia szkoleń.
c) Wykonawca winien mieć możliwość przeprowadzenia szkolenia w pracowni komputerowej wyposażonej w odpowiednią liczbę stanowisk komputerowych (tj. min. tyle stanowisk ile osób w danej grupie szkoleniowej) oraz łącze internetowe umożliwiające swobodne korzystanie z zasobów Internetu wszystkim uczestnikom szkolenia w zakresie niezbędnym dla prowadzonego szkolenia. 
d) W przypadku realizacji części lub całości szkolenia w formie online Wykonawca zapewni rozwiązania techniczne dla realizacji szkolenia w formie zdalnej z udziałem trenera i uczestników (webinarium) w tym zapewnienie możliwości połączenia dla uczestników z poziomu przeglądarki internetowej (w oparciu o technologię webcast). Zastosowane rozwiązania technologiczne mają umożliwiać połączenie audio i video, prowadzenie czatu, pracę w podgrupach, udostępnianie ekranu/plików; przeprowadzenie ankiet i testów.
e) Wykonawca zapewni niezbędne pomoce dydaktyczne, materiały i sprzęt niezbędne do przeprowadzenia szkoleń inne niż wymienione powyżej. 
Szkolenia online:
a) Wykonawca zapewni rozwiązania techniczne dla realizacji szkolenia w formie zdalnej z udziałem trenera i uczestników (webinarium) w tym zapewnienie możliwości połączenia dla uczestników z poziomu przeglądarki internetowej (w oparciu o technologię webcast). Zastosowane rozwiązania technologiczne mają umożliwiać połączenie audio i video, prowadzenie czatu, pracę w podgrupach, udostępnianie ekranu/plików; przeprowadzenie ankiet i testów.
b) Wykonawca zapewni niezbędne pomoce dydaktyczne, materiały i sprzęt niezbędne do przeprowadzenia szkoleń inne niż wymienione powyżej.

5. Liczba uczestników
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:
Liczba godzin lekcyjnych* na grupę: 16
Liczba uczestników w ramach 1 grupy: min 7 osób, max 10 osób
Liczba grup: min. 1, max 4
Liczba dni szkolenia na 1 grupę: 2
Łączna liczba godzin: max 64

CZĘŚĆ B:
Liczba godzin lekcyjnych* na grupę: 8
Liczba uczestników w ramach 1 grupy: min 6 osób, max 8 osób
Liczba grup: min. 1, max 2
Liczba dni szkolenia na 1 grupę: 1
Łączna liczba godzin: max 16

CZĘŚĆ C:
Liczba godzin lekcyjnych* na grupę: 8
Liczba uczestników w ramach 1 grupy: min 6 osób, max 8 osób
Liczba grup: min. 1, max 2
Liczba dni szkolenia na 1 grupę: 3
Łączna liczba godzin: max 16

CZĘŚĆ D:
Liczba godzin lekcyjnych* na grupę: 16
Liczba uczestników w ramach 1 grupy: min 6 osób, max 8 osób
Liczba grup: min. 1, max 2
Liczba dni szkolenia na 1 grupę: 2
Łączna liczba godzin: max 32

CZĘŚĆ E:
Liczba godzin lekcyjnych* na grupę: 8
Liczba uczestników w ramach 1 grupy: min 6 osób, max 12 osób
Liczba grup: min. 1, max 3
Liczba dni szkolenia na 1 grupę: 1
Łączna liczba godzin: max 24

CZĘŚĆ F:
Liczba godzin lekcyjnych* na grupę: 8
Liczba uczestników w ramach 1 grupy: min 8 osób, max 12 osób
Liczba grup: min. 1, max 3
Liczba dni szkolenia na 1 grupę: 1
Łączna liczba godzin: max 24

CZĘŚĆ G:
Liczba godzin lekcyjnych* na grupę: 16
Liczba uczestników w ramach 1 grupy: min 5 osób, max 10 osób
Liczba grup: max. 1
Liczba dni szkolenia : 2
Łączna liczba godzin: max 16

CZĘŚĆ H:
Liczba godzin lekcyjnych* na grupę: 16
Liczba uczestników w ramach 1 grupy: min 5 osób, max 12 osób
Liczba grup: max. 1
Liczba dni szkolenia na grupę: 2
Łączna liczba godzin: max 16

CZĘŚĆ I:
Liczba godzin lekcyjnych* na grupę: 16
Liczba uczestników w ramach 1 grupy: min 4 osób, max 10 osób
Liczba grup: max. 1
Liczba dni szkolenia na 1 grupę: 2
Łączna liczba godzin: max 16


CZĘŚĆ J:
Liczba godzin lekcyjnych* na grupę: 16
Liczba uczestników w ramach 1 grupy: min 7 osób, max 10 osób
Liczba grup: min. 1, max 4
Liczba dni szkolenia na 1 grupę: 2
Łączna liczba godzin: max 64

CZĘŚĆ K:
Liczba godzin lekcyjnych* na grupę: 16
Liczba uczestników w ramach 1 grupy: min 4 osób, max 10 osób
Liczba grup: max1
Liczba dni szkolenia na 1 grupę: 2
Łączna liczba godzin: max 16

CZĘŚĆ L:
Liczba godzin lekcyjnych* na grupę: 16
Liczba uczestników w ramach 1 grupy: min 4 osób, max 10 osób
Liczba grup: max 1
Liczba dni szkolenia na 1 grupę: 2
Łączna liczba godzin: max 16

CZĘŚĆ M:
Liczba godzin lekcyjnych* na grupę: 8
Liczba uczestników w ramach 1 grupy: min 5 osób, max 12 osób
Liczba grup: max 1
Liczba dni szkolenia na 1 grupę: 3
Łączna liczba godzin: max 8

CZĘŚĆ N:
Liczba godzin lekcyjnych* na grupę: 8
Liczba uczestników w ramach 1 grupy: min 5 osób, max 12 osób
Liczba grup: max 1
Liczba dni szkolenia na 1 grupę: 1
Łączna liczba godzin: max 8

Przez godzinę lekcyjną Zamawiający rozumie 45 minut. 

6. Rekrutacja, informacja oraz organizacja kursu
1) Za rekrutację na szkolenia odpowiedzialny jest Zamawiający. Zamawiający zobowiązuje się dostarczyć listę uczestników/uczestniczek szkolenia oraz listę rezerwową najpóźniej 5 dni roboczych przed planowanym 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. 
2) 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 online Wykonawca przygotowuje testy na używanym przez siebie oprogramowaniu w oparciu o przekazane przez Zamawiającego wzory.  
3) 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. 
4) 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. 
5) Wykonawca zobowiązany jest do dysponowania oprogramowaniem, które umożliwia prowadzenie spotkań on-line w czasie rzeczywistym 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. 

7. Materiały informacyjne: przygotowanie, oprawa, druk i dystrybucja
Wykonawca jest zobowiązany do: 
1. Przygotowania programu szkolenia i przesłania go drogą mailową do Zamawiającego do 21 dni roboczych przed rozpoczęciem szkolenia. 
2. Przygotowania materiałów szkoleniowych dostępnych dla każdego uczestnika szkolenia, pomagających w wykorzystaniu uzyskanej wiedzy, poznanych metod i technik. 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. Wystawienia i 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 rozpoczęciem pierwszego szkolenia w danej części) dotyczącej indywidualnej oceny zajęć przez każdego z uczestników. W przypadku stacjonarnej formy szkolenia wykonawca zobowiązany będzie do wydrukowania ankiety, przeprowadzenia jej oraz zebrania i przekazania wypełnionych formularzy 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. W przypadku realizacji ostatniego dnia szkolenia w formie online zamiast wydruku ankiet, Wykonawca przeprowadza ankietę w formie online według wytycznych Zamawiającego. 
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. 
W przypadku realizacji szkolenia lub jego części w formie online zamiast wydruku testów, Wykonawca przeprowadza badanie w formie online a wyniki przekazuje w formacie pliku PDF.
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. 

8. Dokumentacja związana z realizacją szkoleń: 

Wykonawca zobowiązany będzie do przekazania Zamawiającemu dokumentów w terminie do 5 dni roboczych od dnia zakończenia każdego szkolenia, a w szczególności: 
1. Oryginału list obecności, a w przypadku zastosowania formuły online wykonawca przekaże zrzuty ekranu spotkania online z godziną rozpoczęcia i zakończenia szkolenia oraz widocznymi uczestnikami szkolenia (w formie umożliwiającej identyfikację uczestników, tj. zawierającej imię i nazwisko)
2. Jednego kompletu materiałów szkoleniowych, w celu przekazania ich do archiwum Projektu. 
3. Oryginałów sprawdzonych testów pre i post, w przypadku szkoleń prowadzonych online sprawdzone testy zostaną przekazane w formie pliku PDF.
4. Oryginału ankiet oceniających szkolenie przeprowadzonych wśród uczestników zajęć wraz 
z podsumowaniem zbiorczym. W przypadku szkoleń prowadzonych dokumenty zostaną przekazane w formie pliku PDF zawierającym ankiety oraz podsumowanie zbiorcze.
5. Kopii potwierdzonej za zgodność z oryginałem zaświadczeń o ukończeniu szkolenia przez uczestnika. Kopia powinna być wykonana na oddzielnym arkuszu papieru dla każdego uczestnika.
6. W przypadku realizacji ostatniego dnia szkolenia w formie stacjonarnej listę potwierdzająca odbiór zaświadczenia/certyfikatu ukończenia szkolenia przez uczestników szkolenia.
7. W przypadku realizacji części szkolenia w formie stacjonarnej listę potwierdzającą odbiór materiałów szkoleniowych przez uczestników szkolenia. 
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