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Spotecznego oraz srodkéw budzetu wojewddztwa opolskiego w ramach pomocy techniczne;j
Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Opolskiego na lata 2014-2020.

Zatgcznik nr 1 do ogloszenia
OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA

OBStUGA MERYTORYCZNA SZKOLEN SPECJALISTYCZNYCH DLA BENEFICJENTOW RPO WO
2014-2020 pt.: Prowadzenie efektywnych i bezpiecznych dziatan komunikacyjnych nt.
projektow unijnych w Internecie oraz mediach spotecznosciowych.

1. Wymagania techniczne dot. organizacji szkolen

a) ilos¢ szkolen i okres realizacji: 2 szkolenia zorganizowane w terminie od 1 marca
do 30 czerwca 2022 r.

b) temat: Prowadzenie efektywnych i bezpiecznych dziatarn komunikacyjnych
nt. projektéw unijnych w Internecie oraz mediach spotecznosciowych

c) czas trwania: jednodniowe, przeprowadzone w dni robocze (tj. od poniedziatku
do piatku)

d) typ: stacjonarne (opcja szkolenia online wg wskazan ponizej)

e) miejsce realizacji (dot. stacjonarnych): miejsce zostanie wskazane przez
Zamawiajgcego (na terenie wojewddztwa opolskiego, dostepne dla wszystkich
uczestnikéw, z mozliwoscig dojazdu komunikacjg publiczng)

f) czas trwania 1 szkolenia: 5 godzin zegarowych, w tym min. jedna dtuga przerwa
(30 minut)

g) godziny realizacji szkolenia: rozpoczecie nie wczesniej niz o godz. 9:00 i zakonczenie
nie pdzniej, niz o godz. 15.30

h) liczba uczestnikéw szkolenia: maksimum 50 osob

i) niezaleznie od formy szkolenia Wykonawca w uzgodnieniu z Zamawiajgcym umiesci,
na przygotowywanych ww. materiatach oraz certyfikatach wskazane przez
Zamawiajgcego logotypy oraz informacje o wspoéffinansowaniu i organizacji szkolenia;

i) w przypadku obowigzywania na terenie kraju obostrzen zwigzanych z epidemia
COVID, uniemozliwiajgcych stacjonarng organizacje szkolen, Wykonawca
przeprowadzi szkolenia w formule online, w czasie rzeczywistym z wykorzystaniem
teleinformatycznych srodkow tacznosci, uwzgledniajgc warunki okreslone powyzej



w pkt. a-c) oraz f-i) . Realizacja szkolenia online musi uwzglednia¢ takze ponizsze
zasady:

— Wykonawca ma dowolnos¢ wyboru rozwigzania teleinformatycznego,
za posrednictwem ktérego bedzie prowadzone szkolenie, z zastrzezeniem,
Ze zaproponowane rozwigzanie musi uzyskac akceptacje Zamawiajgcego

— Wykonawca w trakcie realizacji szkolenia zapewnia bezpieczeristwo potaczenia
teleinformatycznego, jakos¢ transmisji oraz biezgce usuwanie potencjalnych
usterek/probleméw technicznych

— przyjete rozwigzanie teleinformatyczne powinno zapewniac transmisje dZzwieku
i obrazu oraz mozliwos¢ prezentacji plikdw (graficznych, tekstowych itp.)

— przyjete rozwigzanie teleinformatyczne nie moze wymagac instalowania na
komputerach uczestnikdéw jakichkolwiek ptatnych aplikacji

— wskazany przez Zamawiajgcego koszt realizacji zamoéwienia powinien uwzgledniaé
rowniez koszt uzytkowania narzedzia teleinformatycznego

— Wykonawca ma obowigzek minimum 3 dni przed szkoleniem powiadomi¢
uczestnikdéw za pomoca jakiego narzedzia zostanie zrealizowane szkolenie czyli:
wskazanie typu komunikatora (np. ZOOM, Teams), instrukcja logowania, instrukcja
uzytkowania

— Zamawiajacy przekaze Wykonawcy adresy e-mailowe uczestnikéw przed terminem
kazdego szkolenia

— szkolenie online ma odbywac sie w czasie rzeczywistym (,,na zywo”), nie dopuszcza
sie odtwarzania wczes$niej nagranego materiatu

— uczestnicy majg mie¢ mozliwos¢ zadawania pytan trenerowi w trakcie szkolenia
online (mozliwos¢ interakcji z wyktadowcy: rozmowa/czat)

2. Zadania Zamawiajgcego:

e rekrutacja uczestnikdéw szkolenia

e przygotowanie listy uczestnikow szkolenia
e przygotowanie ankiet ewaluacyjnych

e w przypadku szkolenia stacjonarnego:

— zapewnienie sali na szkolenie

— zapewnienie cateringu dla uczestnikow szkolenia
3. Zadania Wykonawcy

a) szkolenia stacjonarne:

e organizacja szkolenia zgodnie ze specyfikacja

2



e zapewnienie dojazdu oraz noclegu dla trenera — jesli bedzie taka potrzeba
e obstuga merytoryczna i techniczna szkolenia:

— przygotowanie programu szkolenia,

— przygotowanie prezentacji multimedialnej,

— opracowanie materiatow szkoleniowych, w tym dokumentéw Zrédtowych,

— wdniu szkolenia: wreczenie kazdemu z uczestnikdw imiennych certyfikatow
potwierdzajgcych udziat w szkoleniu wg wzoru zaakceptowanego przez
Zamawiajgcego,

— w dniu poprzedzajgcym szkolenie: przekazanie na wskazane przez uczestnikéw
adresy mailowe nastepujgcych materiatéw: program szkolenia, prezentacja
multimedialna, materiaty szkoleniowe, dokumenty zrédtowe.

b) szkolenia online:
e organizacja szkolenia zgodnie ze specyfikacja
e obstuga szkolenia wg wymogdw opisanych w pkt.1
e  obstuga merytoryczna szkolenia:
— przygotowanie programu szkolenia,
— przygotowanie prezentacji multimedialnej,

— opracowanie materiatow szkoleniowych, w tym dokumentéw Zrédtowych
w wersjach elektronicznych,

— wdniu szkolenia: przekazanie na wskazane przez uczestnikéw adresy mailowe
imiennych certyfikatéw wg wzoru zaakceptowanego przez Zamawiajgcego
potwierdzajgcych udziat w szkoleniu oraz materiatéw: program szkolenia,
prezentacja multimedialna, materiaty szkoleniowe, dokumenty zrédtowe.

4. Celizakres szkolenia:

Celem szkolenia jest wsparcie beneficjentéw RPO WO 2014-2020 w zakresie prowadzenia
efektywnych i bezpiecznych dziatarh komunikacyjnych nt. projektéw unijnych w Internecie
oraz mediach spotecznos$ciowych. Zaréwno Internet jak i media spotecznosciowe sg
powszechnie wykorzystywanym narzedziem informacyjnym, promocyjnym. Specyfika
komunikacji tg drogg powinna uwzgledniaé¢ uwarunkowania wynikajgce z przepisow
prawnych, sposob prowadzonej komunikacji oraz wiedze na temat mozliwosci jakie oferuja
ww. narzedzia, aby skutecznie komunikowaé sie z odbiorcami i informowac oraz promowac
swoje projekty w tej przestrzeni.

Uczestnicy szkolenia majg zdoby¢ wiedze teoretyczng oraz naby¢ praktyczne umiejetnosci
w zarzgdzaniu stronami internetowymi / profilami w mediach spotecznosciowych —
dedykowanymi projektom unijnym.



Temat szkolenia: Prowadzenie efektywnych i bezpiecznych dziatarn komunikacyjnych
nt. projektow unijnych w Internecie oraz mediach spotecznosciowych

Zakres szkolenia:

e podstawowe zagadnienia w szczegdlnosci: specyfika zarzagdzania strong internetowg
a profilami w mediach spotecznosciowych oraz ich potencjat w zakresie informacji
i promocji projektéw UE i komunikacji z interesariuszami, przeglad najwazniejszych
medidéw spotecznosciowych i ich rola w kontek$cie komunikacji z okreslonymi
grupami interesariuszy, rodzaje kont spotecznosciowych a prowadzenie skutecznych
dziatan komunikacyjnych dot. projektéw unijnych, netykieta w Internecie i sieciach
spofecznosciowych

e bezpieczenstwo dziatania w Internecie oraz mediach spotecznosciowych
w szczegolnosci: bezpieczna strona internetowa/profil w mediach
spotecznos$ciowych — na co zwrdci¢ uwage, w tym praktyczne wskazowki,
regulaminy stron internetowych/serwiséw mediéw spotecznosciowych/oficjalnych
profili (fan page), blokowanie uzytkownikéw, moderowanie dyskusji, RODO,
wykorzystywanie utworow lub wizerunku, dostep do informacji publicznej
a publikacje w mediach spotecznos$ciowych, rola mediéw spotecznosciowych
w zarzadzaniu kryzysowym, dezinformacja i fake newsy, rodzaje zagrozen: malware,
phishing, water hole

o efektywne dziatania komunikacyjne w Internecie i mediach spotecznosciowych
w szczegdlnosci: aktywnos¢ w Internecie oraz mediach spotecznosciowych,
tworzenie planu obecnosci w mediach spotecznosciowych, mozliwosci stosowania
Real Time Marketing, mierzenie zaktadanych celéw, narzedzia monitoringu strony
internetowej/medidw spotecznosciowych, style komunikacji w odniesieniu
do réznych grup interesariuszy, wykorzystanie prostego jezyka, znacznie
identyfikacji wizualnej i grafiki.

5. Wymagania dot. doswiadczenia i przygotowania merytorycznego Wykonawcy:

Wykonawca zapewnia trenera, ktory:
e posiada co najmniej wyksztatcenie wyzsze

¢ posiada doswiadczenie w zakresie tematyki szkolenia tzn. co najmniej 2 lata pracy
w zakresie szkolen dotyczgcym tematyki bezpieczenstwa w sieci i na portalach
spotecznos$ciowych oraz efektywnych dziatan komunikacyjnych w Internecie
i mediach spotecznosciowych; doswiadczenie potwierdzone w dotgczonym do oferty
CV podpisanym przez trenera

o w okresie ostatnich 3 lat przed uptywem terminu sktadania ofert, a jezeli okres
prowadzenia dziatalnosci jest krétszy — w tym okresie, przeprowadzit co najmnie;j
5 szkolen dot. bezpieczenstwa w sieci i na portalach spotecznosciowych.



Nalezy poda¢: date wykonania i nazwe podmiotu, na rzecz ktérego zostato wykonane
szkolenie oraz zataczy¢ dowody potwierdzajgce, ze szkolenie zostato wykonane
nalezycie. Dowodami, o ktérych mowa sg referencje badz inne dokumenty wystawione
przez podmiot, na rzecz ktérego szkolenie byto wykonane

Metodyka szkolen:

e wyktad z prezentacjag multimedialng
e metody interaktywne angazujgce uczestnikow szkolenia/studium przypadku

e praca na aktualnych dokumentach zrédtowych
Warunki wspétpracy:
e Wykonawca i Zamawiajgcy wyznaczg osoby do kontaktu odpowiedzialne
za realizacje przedmiotu zamdwienia.

e Wykonawca i Zamawiajgcy bedg wymienia¢ informacje, materiaty oraz uwagi
do materiatéw drogg mailowg i/lub telefoniczna.

e Po podpisaniu umowy Wykonawca przekaze Zamawiajgcemu krotkg informacje
o wyktadowcy/wyktadowcach oraz Wykonawcy (firmie badz osobie fizycznej),
ktore bedg wykorzystywane do celéw informacyjno-promocyjnych szkolen.

e Po podpisaniu umowy Strony ustalg terminy wszystkich szkolen.

e Po podpisaniu umowy Zamawiajgcy przekaze Wykonawcy drogg elektroniczng
logotypy oraz informacje o wspétfinansowaniu i organizacji szkolenia, ktére muszg
zostac zamieszczone na materiatach/certyfikatach przygotowywanych przez
Wykonawce.

e Po podpisaniu umowy Wykonawca przekaze Zamawiajgcemu szczegotowy
program szkolenia.

e  Minimum na 5 dni roboczych przed terminem realizacji pierwszego szkolenia
nw. materiaty muszg uzyskac¢ ostateczng akceptacje Zamawiajgcego:

— szczegotowy program szkolenia

— prezentacje multimedialne

— materiaty szkoleniowe

— dokumenty zrédtowe

— wazor certyfikatu potwierdzajgcego udziat w szkoleniu

e Zamawiajacy zastrzega sobie prawo do zgtaszania uwag do przekazanego przez
Wykonawce programu szkolenia, materiatow szkoleniowych, wzoru certyfikatu.



Wykonawca ma obowigzek przyjac i wprowadzac uwagi Zamawiajgcego, az do
momentu ostatecznej akceptacji programu szkolenia, materiatéw szkoleniowych
i certyfikatu.

W terminie ustalonym z Wykonawcga, Zamawiajacy przekaze Wykonawcy liste
uczestnikéw szkolenia.

Wykonawca zapewnia dla szkolenia stacjonarnego:

w dniu poprzedzajgcym szkolenie: przekazanie na wskazane przez uczestnikow
adresy mailowe nastepujgcych materiatéw: program szkolenia, prezentacja
multimedialna, materiaty szkoleniowe, dokumenty Zzrédtowe,

w dniu szkolenia: wreczenie kazdemu z uczestnikdéw imiennych certyfikatéw
potwierdzajgcych udziat w szkoleniu wg wzoru zaakceptowanego przez
Zamawiajgcego.

Wykonawca zapewnia dla szkolenia online:

w dniu szkolenia: przekazanie na wskazane przez uczestnikow adresy mailowe
nastepujacych materiatow: program szkolenia, prezentacja multimedialna,
materiaty szkoleniowe, dokumenty Zzrédtowe,

w dniu szkolenia: przestanie kazdemu z uczestnikdw imiennych certyfikatow wg
wzoru zaakceptowanego przez Zamawiajgcego potwierdzajgcych udziat w
szkoleniu wg wzoru zaakceptowanego przez Zamawiajacego na wskazane przez
uczestnikéw adresy mailowe.

Terminy szkolern mogg ulega¢ zmianom za zgodg obu Stron.

Zamawiajgcy zastrzega sobie prawo do odbywania wizyt monitorujgcych podczas
szkolen stacjonarnych oraz online.

Odbidr przedmiotu zamdwienia zostanie przeprowadzony na podstawie protokotu
zdawczo-odbiorczego, podpisanego w terminie 10 dni roboczych od dnia
przeprowadzenia ostatniego szkolenia.



