  
 
 

  
 
 

  
 
 

 
 
PANS-DZP/382/I/…./23 	 	 	 		 	Załącznik Nr 5 
 
 

Opis przedmiotu zamówienia 

Przedmiotem zamówienia jest realizacja usług szkoleniowych dla kadry zarządzającej i administracyjnej Państwowej Akademii Nauk Stosowanych w Przemyślu w ramach projektu „Kompleksowy program wsparcia dla studentów oraz kadry publicznej uczelni zawodowej  w Przemyślu” o numerze POWR.03.05.00-00-z100/18 współfinansowanego ze środków  Europejskiego Funduszu Społecznego w ramach Programu Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozwój 2014-2020 Oś III Szkolnictwo wyższe dla gospodarki i rozwoju, Działanie 3.5 Kompleksowe programy szkół wyższych  
 
Zamówienie zostało podzielone na 2 części: 
 
1. Zadanie częściowe Nr 1: Zakup usług edukacyjnych w formie szkoleń dla pracowników Działu Organizacji i Promocji PANS w Przemyślu w ramach projektu „Kompleksowy program wsparcia dla studentów oraz kadry publicznej uczelni zawodowej  w Przemyślu” o numerze POWR.03.05.00-00-z100/18:
a) [bookmark: _Hlk124930235]Zakup usługi edukacyjnej w formie szkolenie z zakresu Pierwsze kroki w roli menedżera,
b) Zakup usługi edukacyjnej w formie szkolenie z zakresu Design przekazu - media społecznościowe, banery, www, ulotki,
c) Zakup usługi edukacyjnej w formie szkolenie z zakresu Skuteczny Copywriting,
d) Zakup usługi edukacyjnej w formie szkolenie z zakresu Skuteczna reklama na Facebooku i Instagramie.

2. Zadanie częściowe Nr 2: Realizacja szkolenia dla rzecznika prasowego PANS w Przemyślu w ramach projektu „Kompleksowy program wsparcia dla studentów oraz kadry publicznej uczelni zawodowej  w Przemyślu” o numerze POWR.03.05.00-00-z100/18: 
a) Realizacja indywidualnego szkolenia z zakresu Wystąpień publicznych dla rzeczników prasowych


I. SZCZEGÓŁWY OPIS PRZEDMIOTU ZAMÓWIENIA 
 
Zadanie częściowe Nr 1: Zakup usług edukacyjnych w formie szkoleń dla pracowników Działu Organizacji i Promocji PANS w Przemyślu w ramach projektu „Kompleksowy program wsparcia dla studentów oraz kadry publicznej uczelni zawodowej  w Przemyślu” o numerze POWR.03.05.00-00-z100/18:
1.  Zakup usługi edukacyjnej w formie szkolenie z zakresu Pierwsze kroki w roli menedżera
1) [bookmark: _Hlk127964572]Liczba uczestników: 1 osoba
2) Liczba godzin zajęć: 15 godz. dydaktycznych (45 min) 
3) Liczba dni szkolenia - 2 dni
4) Termin realizacji: sierpień – wrzesień 2023 r. - zgodnie z harmonogramem zatwierdzonym przez Zamawiającego,
5) [bookmark: _Hlk141689292]Tryb zajęć: stacjonarny,
6) Miejsce realizacji szkolenia: szkolenie może zostać zrealizowane w odległości maksymalnie 450 km od siedziby Zamawiającego,
7) Koszt dojazdu oraz ewentualny nocleg dla uczestnika pokrywa Zamawiający we własnym zakresie,
8) Materiały szkoleniowe: Wykonawca zapewni uczestnikowi materiały szkoleniowe na własność.
9) Minimalny zakres tematyczny szkolenia: 
a) Kim jestem jako menedżer?
b) Jak wpływać na innych poprzez efektywną komunikację?
· Komunikacja z pracownikiem:
· Informacja zwrotna
c) Stanowcza postawa szefa
· Jak zdobyć posłuch, jak dotrzeć do ludzi?
· Jak skutecznie zarządzać czasem?
· Jak radzić sobie z trudnymi zachowaniami pracowników
d) Od czego rozpocząć budowanie pozycji menedżera?
· Kształtowanie swojej roli w organizacji
· Ustalenie kierunku i kroków na drodze do „dowodzenia”
9) Zamawiający dopuszcza możliwość dołączenia uczestnika do istniejącej/tworzącej się grupy szkoleniowej na danym szkoleniu, z zastrzeżeniem prowadzenia osobnej dokumentacji dla uczestnika kierowanego na szkolenie przez Zamawiającego.
10) Wykonawca zapewni wydanie uczestnikowi zaświadczenia/certyfikatu potwierdzającego udział w szkoleniu

2. Zakup usługi edukacyjnej w formie szkolenie z zakresu Design przekazu - media społecznościowe, banery, www, ulotki
1) Liczba uczestników szkolenia: 1 osoba
2) Termin realizacji: sierpień - wrzesień 2023 r.
3) Minimalna liczba godzin zajęć: 16 godz. dydaktycznych (45 min) – 2 dni
4) Tryb zajęć: hybrydowy. Uczestnik musi mieć możliwość wyboru formy szkolenia w formie stacjonarnej lub w formie zdalnej (on-line) w czasie rzeczywistym. 
5) Miejsce realizacji szkolenia w formie stacjonarnej: szkolenie w formie stacjonarnej może zostać zrealizowane w odległości maksymalnie 450 km od siedziby Zamawiającego,
6) Koszt dojazdu oraz ewentualny nocleg dla uczestnika pokrywa Zamawiający we własnym zakresie,
7) Materiały szkoleniowe: Wykonawca zapewni uczestnikowi materiały szkoleniowe na własność.
8) Minimalny zakres tematyczny szkolenia:
a) Dobry i zły design przekazu
· Kryteria oceny funkcjonalnej i estetycznej layoutu graficznego
· Zróżnicowanie stylistyczne, modne rozwiązania
· Nauka rozmowy o layoucie, dostrzegania cech istotnych dla komunikowania się z odbiorcą
· Zasady projektowania typograficznego: kontrast, hierarchia i rytm layoutu – jak możemy na nie wpływać
b) Prezentacja wizualna na co dzień
· Stosowanie zasad typografii w prostych przekazach. Pokaz rozwiązań, ćwiczenie oceny i projektowania dokumentów Worda, prezentacji Power Pointa, wpisów na Facebooku, Instagramie, Twitterze, itp.
c) Zastosowania designu przekazu
· Pokaz rozwiązań w gazetach i magazynach, stronach internetowych, aplikacjach mobilnych, mediach społecznościowych, ulotkach, banerach, broszurach, raportach, itp. Prezentacja mód i trendów designu przekazu
d) Design przekazu w infografice
· Istota infografiki, rodzaje infografik, zastosowanie infografiki
· Źródła inspiracji, zjawiska i osoby ważne w świecie infografiki
· Kreowanie pomysłów i warunek powstawania dobrych infografik
· Wizualna prezentacja danych a infografika
· Ćwiczenia kreatywne
e) Fotografia i ilustracja
· Źródła zdjęć i ilustracji, prawa autorskie, koszty, zdjęcia własne
· Ocena przydatności ilustracji
· Kadrowanie, korekta techniczna — dostępne aplikacje. Zastosowanie zdjęć w layoucie
f) Narzędzia dla nieprofesjonalistów
· Źródła informacji o narzędziach do przygotowania prezentacji wizualnej przekazu
· Przedstawienie listy wybranych narzędzi (np. Canva, Pictochart, Visme, Venngage, Easel.ly, Crello, itp.) wraz z oceną ich przydatności
· Instruktaż pracy nad layoutem w niektórych aplikacjach sieciowych
· Kompilacja narzędzi – poszerzenie możliwości projektowania
9) [bookmark: _Hlk141688149]Zamawiający dopuszcza możliwość dołączenia uczestnika do istniejącej/tworzącej się grupy szkoleniowej na danym szkoleniu, z zastrzeżeniem prowadzenia osobnej dokumentacji dla uczestnika kierowanego na szkolenie przez Zamawiającego.
10) Wykonawca zapewni wydanie uczestnikowi zaświadczenia/certyfikatu potwierdzającego udział w szkoleniu


3. Zakup usługi edukacyjnej w formie szkolenie z zakresu Skuteczny Copywriting
1)	Liczba uczestników szkolenia: 1 osoba
2)	Termin realizacji: sierpień - wrzesień 2023 r.
3) Tryb zajęć: zdalny (on-line). Zamawiający dopuszcza zakup dostępu do szkolenia na platformie edukacyjnej.
4) Materiały szkoleniowe: Wykonawca zapewni uczestnikowi materiały szkoleniowe na własność.
5) Minimalny zakres tematyczny szkolenia:
a) Tytuły i nagłówki
- od czego zależy, w jakim stylu powinniśmy pisać swoje nagłówki
- Schematy i formuły klikalnych nagłówków – omówienie i analiza przykładów
b) Styl i perswazja
· Cechy dobrego stylu 
· Jak zacząć – 10 perswazyjnych technik rozpoczynania tekstu
· Styl tekstu a osobowość marki – jak dookreślić, w jaki sposób powinniśmy pisać
c) Język korzyści
· Czym jest język korzyści
· Laddering – technika odkrywania korzyści
· Schemat akapitu komunikującego korzyści – idealny pod opis produktu bądź ofertę
· Mapa tekstu
· Przekonujesz przekonanych czy nieprzekonanych? Kiedy, ile i co mówić o produkcie w ofercie.
· Technika pytanie-odpowiedź
· Formuły copywriterskie
d) Schematy i narzędzia
· Research w pracy copywritera – gdzie i jak szukać inspiracji oraz informacji o grupie docelowej, by tworzyć lepsze teksty
· Zasada 3Z
· Schemat perswazyjnych tekstów rekomendacji i case studies
· Jak tekst powinien wyglądać. Uwagi o designie
6) Wykonawca zapewni wydanie uczestnikowi zaświadczenia/certyfikatu potwierdzającego udział w szkoleniu

4. Zakup usługi edukacyjnej w formie szkolenie z zakresu Skuteczna reklama na Facebooku i Instagramie.
1)	Liczba uczestników szkolenia: 1 osoba
2)	Termin realizacji: sierpień - wrzesień 2023 r.
3) Tryb zajęć: zdalny (on-line). Zamawiający dopuszcza zakup dostępu do szkolenia na platformie edukacyjnej.
4) Materiały szkoleniowe: Wykonawca zapewni uczestnikowi materiały szkoleniowe na własność.
5) Minimalny zakres tematyczny szkolenia:
a) Wstęp do reklamy na Facebooku
· Struktura reklamy na Facebooku: Kampania, Zestaw Reklam, Reklamy
· Cele reklamowe
· Cel reklamowy: Rozpoznawalność + zasięg
· Cel reklamowy: Ruch
· Cel reklamowy: Aktywność
· Cel reklamowy: Promocja aplikacji
· Cel reklamowy: Wyświetlanie filmów
· Cel reklamowy: Wiadomości
· Cel reklamowy: Pozyskiwanie Kontaktów
· Cel reklamowy: Ruch w firmie
· Cel reklamowy: Sprzedaż z katalogu
· Cel reklamowy: Kowersje
b) Business Manager
· Czym jest Business Manager
· Dodawanie osób do Business Managera
· Dodawanie fanpage’a do BM i przypisywanie ról
· Tworzenie i dodawanie konta reklamowego
· Dodawanie konta na IG do Business Managera
· Jak przejść z Meta Business Suite do Menedżera firmy? 
· Jak przejść z Meta Business Suite do Menedżera reklam?
· Jak zweryfikować domenę w Menedżer firmy 
· Cel reklamowy: Zasady reklamy na FB – co wolno, a czego nie wolno
c) Zestaw reklamowy krok po kroku
· Lokalizacja – dobre ustawienia
· Wiek – dobre ustawienia
· Języki – Dlaczego ta opcja jest przydatna?
· Jak dobrze wybrać zainteresowania
· Zawężanie i rozszerzanie grupy
· Zachowania – jak je wykorzystać
· Jak stosować Wykluczenia
· Umiejscowienia
· Operowanie budżetem – dzienny vs całkowity
· Reklamowanie się w konkretnych czasokresach
· Zaawansowane wykluczenia
· Grupy podobne kontra zainteresowania (wykluczanie)
d) Grupa niestandardowych odbiorców
· Czym są grupy niestandardowych odbiorców?
· Rodzaje grup niestandardowych odbiorców
· Precyzowanie i nakładanie się grup niestandardowych odbiorców
· Grupy podobnych odbiorców – czym są i jak z nich korzystać
· Grupy niestandardowych odbiorców – fanpage na FB
· Grupy niestandardowych odbiorców – profil na IG
· Grupy niestandardowych odbiorców – wideo
· Grupy oparte o wydarzenia – własne, ale i cudze!
e) Remarketing na Facebooku i Instagramie (Piksel Facebooka)
· Czym jest piksel Facebooka
· Jak stworzyć piksel Facebooka?
· API konwersji - co to jest? 
· API konwersji - jak włączyć?
· Instalacja piksela Facebooka 
· Polecane wtyczki do instalacji pixela Facebooka
· Instalacja API konwersji na Shopify
· Instalacja API konwersji na PrestaShop
· Piksel Facebooka – czym są zdarzenia
· Piksel Facebooka – instalacja zdarzeń
· Konwersje niestandardowe
· Weryfikacja instalacji piksela
· Remarketing po czasie na stronie – konfiguracja via Facebook
· Remarketing po liczbie wizyt na stronie
f) Kreacja
· Tworzenie reklamy krok po kroku
· Kreacje - najczęstsze błędy
· Kreacje dobre praktyki
· Jak pisać skuteczne teksty reklam
· Jak ustawić kampanie z celem na ruch na Instagram Stories
· Jak ustawić kampanie z celem na ruch na Instagram Reels 
· Jak stworzyć reklamę karuzelową? [krok po kroku]
· Lead Ads, czyli formularze kontaktowe
· Przydatne narzędzia do samodzielnego projektowania reklam.
g) Analiza 
· Co jest gdzie w menadżerze reklam?
· Jak analizować reklamy?
· Kolumny niestandardowe
· Jak mierzyć współczynnik konwersji w managerze reklam
· Częstotliwość
· Czym są reguły automatyczne?
· Trzy polecane reguły automatyczne
· Automatyczne tagowanie
· Mikrokonwersje
h) Tricki i porady
· Optymalizacja budżetu na poziomie kampanii
· Odświeżanie kampanii i zestawów reklam
· Unikatowy zasięg dzienny
· Ukryte zainteresowania
· Jak zrobić reklamę na pozyskiwanie obserwujących na Instagramie
· Jak stworzyć katalog produktów na woocommerce?
· Targetowanie wąskie vs ogólne
· Cele kampanii a optymalizacja FB i IG
· Jak dotrzeć reklamą do nieaktywnych fanów
· Jak pozyskiwać wartościowych fanów za pomocą reklamy
· Post ID
6) Wykonawca zapewni wydanie uczestnikowi zaświadczenia/certyfikatu potwierdzającego udział w szkoleniu

 Informacje wspólne dla wszystkich szkoleń zadania częściowego nr 1 :

1. Wykonawca  zobowiązany jest  do:
1) zapewnienia miejsc na szkoleniach dla liczby osób wskazanej do każdego ze szkoleń,
2) przekazania Zamawiającemu harmonogramów realizacji każdego ze szkoleń,
3) przekazania Zamawiającemu szczegółowego programu szkoleń
4) zapewnienia każdemu uczestnikowi materiałów szkoleniowych (skrypt i/lub podręcznik dostosowane do tematyki szkolenia). Komplet materiałów szkoleniowych powinien zostać wydany uczestnikom w pierwszym dniu szkolenia, za potwierdzeniem na odbioru na liście stanowiącej załącznik do dziennika zajęć. 
5) Wykonawca zobowiązany jest do przekazania Zamawiającemu wersji papierowej lub elektronicznej jednego kompletu materiałów szkoleniowych
6) rzetelnego prowadzenia dziennika zajęć na wzorze przekazanym przez Zamawiającego,
7) bieżącego sprawdzania listy obecności na zajęciach,
8) sporządzenie listy potwierdzającej otrzymanie materiałów szkoleniowych przez uczestników,
9) zapewnienia wydania uczestnikom szkoleń zaświadczeń/certyfikatów potwierdzających udział w szkoleniu oraz przekazania Zamawiającemu kserokopii zaświadczeń/certyfikatów potwierdzonych za zgodność z oryginałem
10) sporządzenia listy potwierdzającej odbiór zaświadczeń ukończenia szkolenia przez uczestników,
11) informowania Zamawiającego o wszelkich zmianach w ustalonym harmonogramie zajęć i wszelkich nieprawidłowościach występujących w trakcie realizacji przedmiotu zamówienia,
2. Po zakończeniu realizacji każdego szkolenia Wykonawca będzie zobowiązany do przekazania Zamawiającemu kompletu dokumentów, które będą stanowiły podstawę do oceny prawidłowości wykonania przedmiotu zamówienia.
3.  Od przekazania kompletnej dokumentacji uzależnione będzie wypłacenie wynagrodzenia z tytułu realizacji każdego szkolenia objętego przedmiotem zamówienia.
4.  Dokumenty, które będą stanowiły podstawę do oceny prawidłowości wykonania przedmiotu zamówienia:
1) harmonogram szkolenia,
2) program szkolenia,
3) lista obecności uczestników na zajęciach (z własnoręcznym podpisem  uczestnika 
z każdego dnia zajęć) 
4) lista potwierdzająca odbiór materiałów szkoleniowych przez uczestnika,
5) wersja papierowa lub elektroniczna jednego kompletu materiałów szkoleniowych
6) potwierdzone za zgodność z oryginałem kserokopie zaświadczeń/certyfikatów o ukończeniu szkolenia wydanych uczestnikom
7) lista potwierdzająca odbiór zaświadczeń/certyfikatów ukończenia szkolenia przez uczestników,


Zadanie częściowe Nr 2: Realizacja szkolenia dla rzecznika prasowego PANS w Przemyślu w ramach projektu „Kompleksowy program wsparcia dla studentów oraz kadry publicznej uczelni zawodowej  w Przemyślu” o numerze POWR.03.05.00-00-z100/18

1. Realizacja indywidualnego szkolenia z zakresu Wystąpień publicznych dla rzeczników prasowych
1)	Liczba uczestników szkolenia: 1 osoba 
2)	Termin realizacji: sierpień - wrzesień 2023 r.
3) Liczba godzin szkolenia: 16 godz. dydaktycznych (45 min)
4) Liczba dni szkolenia: 2 dni
5) Tryb zajęć: stacjonarny
6) Miejsce realizacji szkolenia: Państwowa Akademia Nauk Stosowanych w Przemyślu
7) Program szkolenia musi obejmować 20% teorii oraz 80% praktyki,
8) Ramowy zakres tematyczny szkolenia:

MODUŁ I. Analiza dotychczasowego sposobu budowania wizerunku i określenie obszarów do rozwoju 
· Autoprezentacja - poznanie własnych reakcji i emocji podczas wystąpień 
· Analiza wystąpienia z perspektywy odbiorcy komunikatu 
· Mocne strony i obszary wymagające dalszej pracy 
· Określenie najważniejszych kierunków rozwoju  

MODUŁ II Wizerunek rzecznika prasowego 
· Kluczowe techniki NLP, zasady perswazji i metody wpływu 
· Jak odróżnić się od konkurencji – tajniki tworzenia niezapomnianego wizerunku 
· Jak umiejętnie mówić o reprezentowanej instytucji 
 
MODUŁ III Sztuka opanowania stresu i lęku.  
· Techniki skutecznej eliminacji stresu  
· Jak efektywnie wykorzystać pozytywne emocje 
· Praktyczne narzędzia maskowania oznak zdenerwowania 
· Jak zachować naturalność podczas wystąpień  
· Tworzenie wizerunku osoby pewnej siebie 
 
MODUŁ IV Niezawodne sposoby na wywierania doskonałego pierwszego wrażenia 
· Jak się dobrze zaprezentować od pierwszej chwili 
· Umiejętne otwarcie relacji z mediami i zdobycie zainteresowania 
· Zasady pozyskiwania zaufania i życzliwości  
· Budowanie charyzmatycznego wizerunku i pozycji eksperta 
 
MODUŁ V Przygotowanie planu, celu i programu wystąpienia
· Sprecyzowanie celu wystąpienia 
· Opracowanie programu i prawidłowych struktur wg. systemów: 3P, 3C, 3N 

MODUŁ VI Zasady tworzenia profesjonalnego wystąpienia 
· Jak odpowiednio przygotować się do wystąpienia 
· Niestandardowe sposoby rozpoczynania 
· Co umieścić w głównej części wystąpienia 
· Konstruowanie precyzyjnych komunikatów  
· Jak przygotować notatki i jak z nich korzystać 

MODUŁ VII Metody utrzymania uwagi słuchaczy  
· Krzywa uwagi publiczności 
· Właściwe zaplanowanie czasu wystąpienia 
· Stosowanie haków na uwagę  
 
MODUŁ VIII Jak praktycznie wykorzystać mowę ciała 
· Techniki panowania nad postawą ciała 
· Jak stosować zasady proksemiki w praktyce 
· Umiejętne nawiązywanie kontaktu wzrokowego 
· Gesty wzmacniające przekaz 
· Spójność wysyłanych komunikatów 
· Wykorzystanie materiałów pomocniczych 
 
MODUŁ IX Jak mówić by chciano nas słuchać 
· Poprawność językowa 
· Eliminacja wypełniaczy i powtarzających się zwrotów 
· Właściwy tembr głosu 
· Sposób mówienia, tempo, modulacja, intonacja, stosowanie pauzy 
· Techniki improwizacji – najlepsza improwizacja to ta doskonale przygotowana 

MODUŁ X Zasady prawidłowej autoprezentacji i reguły dress code 
· Strój jako uniwersalny język porozumienia i wpływania na emocje  
· Zasady rządzące profesjonalnym dress  code rzecznika prasowego 
· Dress code w mediach 

MODUŁ XI Jak zachowywać się przed kamerą 
· Co zrobić by kamera nas polubiła 
· Opanowanie mowy ciała odpowiedniej do każdego sposobu kadrowania 
· Jak zachować się w studio telewizyjnym i radiowym  
· Jak nagrywać „setkę” 
· Jak wygłaszać oświadczenie  
· Zasady pracy z różnego typu mikrofonami 

MODUŁ XII Jak udzielić dobrego wywiadu radiowego, telewizyjnego i prasowego 
· Jak się przygotować do wywiadu 
· Zasady konstrukcji prawidłowej wypowiedzi 
· Jak odpowiadać na trudne i zaskakujące pytania 
· Sposoby na rozmowę z agresywnym dziennikarzem 
· Jak nie poddać się manipulacji i ucinać spekulacje  
· Jak zachowywać się podczas konferencji prasowej 

MODUŁ XIII Podstawy prawa prasowego 
· Podstawowe definicje związane z prawem prasowym 
· Prawa i obowiązki dotyczące pracy z dziennikarzami 
· Jak przeprowadzić skuteczną autoryzację i sprostowanie 

9) Ostateczny program szkolenia zostanie ustalony po przeprowadzeniu przez Wykonawcę indywidualnego badania potrzeb uczestnika szkolenia.
10) Wszystkie wystąpienia i treningi kompetencji powinny być nagrywane i szczegółowo analizowane.
11) Wykonawca zapewni w siedzibie Zamawiającego aranżację wyposażenia studia symulującego sytuacje wystąpień publicznych i medialnych (dostosowane do potrzeb Zamawiającego)
12) Wykonawca zapewni opiekę poszkoleniową w postaci dwugodzinnej konsultacji on-line,
13) Wykonawca zobowiązany jest również do:
a) przekazania Zamawiającemu harmonogramu realizacji szkolenia,
b) przekazania Zamawiającemu szczegółowego programu szkolenia ustalonego na podstawie badania indywidualnych potrzeb uczestnika szkolenia bazującego na ramowym zakresie tematycznym,
c) zapewnienia uczestnikowi materiałów szkoleniowych (skrypt i/lub podręcznik dostosowane do tematyki szkolenia). Komplet materiałów szkoleniowych powinien zostać wydany uczestnikowi w pierwszym dniu szkolenia, za potwierdzeniem na odbioru na liście stanowiącej załącznik do dziennika zajęć. 
d) przekazania Zamawiającemu wersji papierowej jednego kompletu materiałów szkoleniowych
e) rzetelnego prowadzenia dziennika zajęć na wzorze przekazanym przez Zamawiającego,
f) bieżącego sprawdzania listy obecności na zajęciach,
g) sporządzenie listy potwierdzającej otrzymanie materiałów szkoleniowych przez uczestnika,
h) zapewnienia wydania uczestnikowi szkolenia zaświadczeń/certyfikatów potwierdzających udział w szkoleniu oraz przekazania Zamawiającemu kserokopii zaświadczeń/certyfikatów potwierdzonych za zgodność z oryginałem,
i) sporządzenia listy potwierdzającej odbiór zaświadczeń ukończenia szkolenia przez uczestników,
j) informowania Zamawiającego o wszelkich zmianach w ustalonym harmonogramie zajęć i wszelkich nieprawidłowościach występujących w trakcie realizacji przedmiotu zamówienia,
14) Po zakończeniu realizacji szkolenia Wykonawca będzie zobowiązany do przekazania Zamawiającemu kompletu dokumentów, które będą stanowiły podstawę do oceny prawidłowości wykonania przedmiotu zamówienia.
15) Od przekazania kompletnej dokumentacji uzależnione będzie wypłacenie wynagrodzenia z tytułu realizacji szkolenia objętego przedmiotem zamówienia.
16) Dokumenty, które będą stanowiły podstawę do oceny prawidłowości wykonania przedmiotu zamówienia:
a) harmonogram szkolenia,
b) program szkolenia
c) listy obecności uczestnika na zajęciach (z własnoręcznym podpisem  uczestnika 
z każdego dnia zajęć) 
d) listy potwierdzającej odbiór materiałów szkoleniowych przez uczestnika,
e) wersja papierowa jednego kompletu materiałów szkoleniowych
f) potwierdzone za zgodność z oryginałem kserokopie zaświadczenia/certyfikatu o ukończeniu szkolenia wydane uczestnikowi
g) lista potwierdzająca odbiór zaświadczenia/certyfikatu ukończenia szkolenia przez uczestnika.
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