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                        Załącznik nr 1 do Zaproszenia

Opis Przedmiotu Zamówienia (OPZ)

1. INFORMACJE WSTĘPNE
Polska Agencja Rozwoju Przedsiębiorczości (PARP) jest zaangażowana w realizację krajowych i międzynarodowych przedsięwzięć finansowanych ze środków funduszy strukturalnych, budżetu państwa oraz programów wieloletnich Komisji Europejskiej. Celem działania PARP jest wspieranie przedsiębiorczości poprzez realizację zadań mających na celu wykorzystanie innowacyjnych rozwiązań przez przedsiębiorców, rozwój zasobów ludzkich, ekspansję firm na rynki zagraniczne oraz rozwój regionalny. Jednym z projektów realizowanych przez PARP jest portal „Akademia PARP”, na którym udostępniane są otwarte kursy online, stanowiący jeden z instrumentów Centrum Rozwoju Małych i Średnich Przedsiębiorstw (CR MŚP) PARP. Portal znajduje się pod adresem: www.akademia.parp.gov.pl
Na podstawie opracowanych w ramach przedmiotowego zamówienia wkładów merytorycznych do kursów online, Zamawiający lub wskazany przez niego podmiot, przygotuje kursy online i inne treści do udostępnienia przede wszystkim w wyżej opisanym Portalu „Akademia PARP”. Zamawiający zastrzega, że kursy online i inne treści, które zostaną przygotowane na podstawie opracowanych w ramach zamówienia wkładów merytorycznych, mogą być zamieszczane także na innych serwisach, portalach, stronach internetowych, kontach (np. Facebook, YouTube), itp. Zamawiającego i instytucji z nim współpracujących.
Definicje najważniejszych pojęć i skrótów dotyczących niniejszego postępowania:
1.1.1. CR MŚP – Centrum Rozwoju Małych i Średnich Przedsiębiorstw PARP;
1.1.2. Inne treści – aktualności, spoty kursów, itp. materiały zamieszczone na portalach i kanałach PARP;
1.1.3. Instytucje współpracujące – instytucje państwowe i organizacje współpracujące z Zamawiającym na podstawie odrębnych umów lub porozumień;
1.1.4. Portal „Akademia PARP” – portal Zamawiającego, na którym bezpłatnie udostępniane są kursy online i inne treści, dostępny pod adresem www.akademia.parp.gov.pl;
1.1.5. Test – test składający się z pytań sprawdzających wiedzę uczestnika kursu online po ukończeniu wszystkich lekcji znajdujących się w rozdziale, którego test dotyczy;
1.1.6. Strony – Wykonawca i Zamawiający;
1.1.7. Kurs online – atrakcyjny pod względem formy i treści materiał edukacyjny, którego wygląd skaluje się do rozdzielczości ekranu urządzenia podłączonego 
do Internetu, na którym jest on realizowany (komputera, laptopa, tabletu, smartfonu) bez względu na czas i miejsce jego realizacji, zwany dalej kursem;
1.1.8. Minikurs online – krótszy niż kurs online atrakcyjny pod względem formy i treści materiał edukacyjny, którego wygląd skaluje się do rozdzielczości ekranu urządzenia podłączonego do Internetu, na którym jest on realizowany (komputera, laptopa, tabletu, smartfonu) bez względu na czas i miejsce jego realizacji, zwany dalej minikursem;
1.1.9. Wykonawca – podmiot realizujący zamówienie wybrany w drodze niniejszego postępowania ofertowego;
1.1.10. Zamawiający – Polska Agencja Rozwoju Przedsiębiorczości (PARP).

2. PRZEDMIOT ZAMÓWIENIA
2.1. Przedmiotem zamówienia jest opracowanie wkładów merytorycznych do 
2.1.1. minikursów online z następujących tematów:
2.1.1.1. Część 1. – „Jak prawidłowo pisać prompty?” (Praktyczny minikurs, który krok po kroku wyjaśnia, jak konstruować skuteczne prompty dla narzędzi AI (np. chatbotów, generatorów tekstu, obrazów). Skupia się na technikach precyzowania zapytań, unikaniu błędów oraz optymalizacji wyników.);
2.1.1.2. Część 2. – „Archiwizacja dokumentów w firmie” (Minikurs z praktycznymi przykładami dla kadry zarządzającej oraz pracowników małych i średnich przedsiębiorstw, w którym wyjaśnione zostanie m.in.: gdzie i jak przechowywać dokumentację księgową i pracowniczą, sposoby prowadzenia archiwum).
2.1.2. kursów online z następujących tematów:
2.1.2.1. Część 3. – „AI w firmie – obowiązki i dobre praktyki” (Kompendium wiedzy na temat etycznego i zgodnego z prawem wdrażania sztucznej inteligencji w biznesie. Omówienie regulacji (np. RODO, AI Act), ryzyk oraz korzyści płynących z użycia AI w procesach firmowych);
2.1.2.2. Część 4. – „Obrona cywilna” (Szkolenie praktyczne przygotowujące do działań w sytuacjach kryzysowych (np. pożary, powodzie, awarie infrastruktury, wojna). Zawiera m.in. procedury ewakuacji oraz współpracę z służbami ratunkowymi);
2.1.2.3. Część 5. – „Influencer marketing w biznesie” (Przewodnik strategiczny po współpracy z influencerami – od wyboru odpowiednich osób, przez negocjacje, po pomiar efektów kampanii. Skupia się na budowaniu długoterminowych relacji i maksymalizacji ROI);
2.1.2.4. [bookmark: _Hlk189657178]Część 6. – „Jak zbudować markę osobistą?” (Praktyczny kurs marketingowy, który uczy, jak strategicznie zbudować stronę internetową i obecność w mediach społecznościowych, aby skutecznie przyciągać klientów i wzmacniać pozycję eksperta. Pokazuje, jak komunikować swoją wartość, budować rozpoznawalność i przekładać wiedzę oraz doświadczenie na realne wyniki biznesowe);
2.1.2.5. Część 7. – „Zarządzanie bezpieczeństwem informacji” (Kurs przybliżający zagadnienia właściwej ochrony zasobów informacyjnych organizacji oraz przepisów i norm związane z bezpieczeństwem informacji i ochrony przetwarzanych danych. Użytkownik dowie się jak zaplanować i przeprowadzić projekt wdrożenia systemu zarządzania bezpieczeństwem informacji (SZBI) w swojej firmie);
2.1.2.6. Część 8. – „Korzystanie z rozwiązań chmurowych” (Zapoznanie przedsiębiorców z możliwościami, jakie dają nowoczesne rozwiązania chmurowe, oraz pokazanie, jak efektywnie wykorzystać je w biznesie. Użytkownik dowie się, jakie są główne modele i platformy usług chmurowych i który z nich najlepiej dopasować do specyfiki firmy, a także jak zaplanować migrację do chmury i jakich błędów unikać).
2.2. Na etapie składania oferty, Wykonawca wskazuje autora/autorów, którzy będą uczestniczyć w wykonywaniu zamówienia, przy czym jedna osoba może realizować napisanie wkładu merytorycznego do maksymalnie jednego minikursu i  jednego kursu.  
2.3. Grupę docelową odbiorców kursów stanowią:
2.3.1. mikro-, mali i średni przedsiębiorcy (zgodnie z definicją zawartą w załączniku nr I do Rozporządzenia Komisji (UE) nr 651/2014 z dnia 17 czerwca 2014 r. uznającego niektóre rodzaje pomocy za zgodne z rynkiem wewnętrznym w zastosowaniu art. 107 i 108 Traktatu), mający siedzibę na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej;
2.3.2. pracownicy przedsiębiorstw, o których mowa w punkcie 2.3.1;
2.3.3. osoby zamierzające rozpocząć działalność gospodarczą.

3. ZADANIA WYKONAWCY
3.1. Zadanie 1 – Przygotowanie konspektu; 
3.2. Zadanie 2 – Udział w spotkaniu z Zamawiającym;
3.3. Zadanie 3 – Opracowanie wkładu merytorycznego;
3.4. Zadanie 4 – Przekazanie Zamawiającemu wkładu merytorycznego.

4. ZADANIE 1 – PRZYGOTOWANIE KONSPEKTU
4.1. Autor opracuje konspekt wkładu merytorycznego dla każdej części zamówienia, stanowiącej przedmiot umowy, zgodnie z szablonem konspektu wkładu merytorycznego, stanowiącym Załącznik nr 1 do OPZ.
4.2. Wykonawca prześle pierwszą wersję konspektu minimum 2 dni przed planowanym spotkaniem Stron, o którym mowa w puncie 5. na adres poczty e-mail wskazany zgodnie z § 9 ust. 2 umowy w formacie umożliwiającym jego otwarcie i dalszą edycję w programie MS Word, tym samym pozwalając na swobodne nanoszenie poprawek w trybie śledzenia zmian. Każdą kolejną wersję będzie przesyłał w ten sam sposób w terminach ustalonych przez Strony na spotkaniu.
4.3. Terminy przekazania przez Wykonawcę do weryfikacji Zamawiającemu kompletu materiałów (bez notki) opisanych w OPZ powinny uwzględniać czas na jego weryfikację przez Zamawiającego i nanoszenie poprawek przez Wykonawcę. Dodatkowo termin przekazania ostatnich materiałów będzie ustalony na min. 20 dni przed końcem realizacji zamówienia. Nie może być to więc ostateczny termin realizacji zamówienia określony w § 2 Umowy.
4.4. Wszystkie zmiany wprowadzane przez Strony w konspekcie będą nanoszone w trybie śledzenia zmian oraz za pomocą zamieszczonych w dokumencie komentarzy, do czasu ostatecznej akceptacji przez Zamawiającego.

5. ZADANIE 2 – UDZIAŁ W SPOTKANIU Z ZAMAWIAJĄCYM
5.1. [bookmark: _Hlk127872975][bookmark: _Hlk127872928]W terminie ustalonym przez Strony, jednak nie później niż 5 dni od dnia zawarcia umowy, Zamawiający zorganizuje obligatoryjne spotkanie Stron w formie telekonferencji, w którym będą uczestniczyć osoby odpowiedzialne za realizację umowy oraz autor wkładu merytorycznego (dalej „Autor”) każdej z części zamówienia, na realizację której Strony zawarły umowę. W przypadku realizacji zamówienia przez kilku Autorów, postanowienia OPZ dotyczące Autora stosuje się analogicznie.
5.2. Na spotkaniu Strony omówią przesłany przez Wykonawcę Konspekt i wprowadzą w nim ewentualne uzupełnienia lub zmiany. Ustalą również terminy weryfikacji materiałów przez Zamawiającego i poprawy materiałów przez Wykonawcę. Jeżeli Strony nie ustalą inaczej, mają maksymalnie po pięć dni na ich realizację. W razie rozbieżności między Stronami, ostateczna decyzja należeć będzie do Zamawiającego.

6. ZADANIE 3 – OPRACOWANIE WKŁADU MERYTORYCZNEGO
6.1. Wkład merytoryczny będzie opracowany dla każdej części zamówienia, która stanowi przedmiot umowy, zgodnie z szablonem wkładu merytorycznego, stanowiącym Załącznik nr 2 do OPZ.
6.2. Na podstawie zaakceptowanego przez Zamawiającego konspektu, Autor opracuje wkład merytoryczny, w następujący sposób: 
6.2.1. podzieli wkład merytoryczny na rozdziały i lekcje zgodnie z zaakceptowanym konspektem. W trakcie pisania wkładu merytorycznego Wykonawca może zmienić podział i nazwy lekcji czy rozdziałów jeżeli Zamawiający wyrazi na to zgodę;
6.2.2. [bookmark: _Hlk157673903]przygotuje opis do każdego z rozdziałów, w którym w syntetyczny sposób zakreśli jego zakres tematyczny; opis będzie obejmował około 800 znaków tekstu ze spacjami;
6.2.3. każda z lekcji w przynajmniej 50% będzie składać się z: ćwiczeń (przynajmniej jedno na lekcję; do każdego z pytań musi zostać opracowana treść odpowiedzi zwrotnej dla odbiorcy, z której dowie się, dlaczego udzielona przez niego odpowiedź jest błędna/prawidłowa), case studies, opisów przykładowych sytuacji/scenek zgodnych z tematyką lekcji i poruszanymi w nich zagadnieniami; Zamawiający może wyrazić zgodę na inny podział lekcji, jeżeli będzie on miał uzasadnienie metodyczne i merytoryczne;
6.2.4. każda z lekcji ma stanowić opracowanie liczące od 7 000 do 12 000 znaków tekstu ze spacjami;
6.2.5. zawartość merytoryczna lekcji musi wynikać z celów lekcji i być podzielona na mniejsze fragmenty (zagadnienia) zawierające śródtytuły; zagadnienia będą ze sobą powiązane; najważniejsze treści będą wyróżnione;
6.2.6. uwzględni praktyczny (a nie teoretyczny) wymiar tematyki lekcji i poruszanych 
w niej zagadnień, dostosowując kurs do grupy docelowej scharakteryzowanej w pkt 2.3 OPZ w szczególności poprzez przykłady i nawiązania do praktyki biznesowej i wyzwań stojących przed firmami z sektora małych i średnich przedsiębiorstw;
6.2.7. uwzględni aktualne trendy, stan technologiczny oraz prawny dotyczący tematyki lekcji i poruszanych w niej zagadnień;
6.2.8. uwzględni nadchodzące kierunki zmian w trendach, technologii i prawie, dotyczące tematyki lekcji i poruszanych w niej zagadnień, o których informacja pojawiła się 
w okresie realizacji zamówienia;
6.2.9. uwzględni działania realizowane w ramach CR MŚP w zakresie omawianej tematyki lekcji i poruszanych w niej zagadnień;
6.2.10. uwzględni działalność innych instytucji rządowych w zakresie omawianej tematyki lekcji i poruszanych w niej zagadnień;
6.2.11. nie będzie powielał zakresu merytorycznego z powiązanych tematycznie kursów online, które znajdują się na portalu Akademia PARP, ale nawiąże do ich zawartości merytorycznej w kilku słowach/zdaniach i odeśle do właściwej lekcji/rozdziału/kursu online w powiązanym merytorycznie kursie;
6.2.12. dostosuje język do grupy docelowej kursu online – osoby dorosłe, w szczególności: użyje przykładów, które będą odwoływały się do życia zawodowego; użyje niestereotypowego przekazu w odniesieniu do płci, wieku i stopnia niepełnosprawności; wyjaśni niepolskie, trudne w odbiorze, zrozumiałe dla ograniczonego grona osób pojęcia.
6.2.13. dla potrzeb osób korzystających z transkrypcji, opisze w kilku zdaniach każdy element wizualny niosący wartość merytoryczną (np. grafikę, infografikę, wykres, diagram), które są istotne dla zrozumienia tematyki lekcji i poruszanych w niej zagadnień;
6.2.14. opracuje podsumowanie do każdej z lekcji, które będzie obejmowało około 250 znaków tekstu ze spacjami dla każdego z akapitów; podsumowanie powinno być ujęte w formie trzech punktów, w których przypomniane są najważniejsze informacje z lekcji, które powinny zostać utrwalone w pamięci uczestnika;
6.3. Autor opracuje następujące materiały dodatkowe do wkładu merytorycznego, które nie wliczają się do liczby znaków tekstu wkładu merytorycznego:
6.3.1. Testy – każdy z rozdziałów kursu będzie zakończony testem sprawdzającym. 
Do każdej z lekcji muszą zostać opracowane trzy różne treściowo pytania, które wejdą w skład testu. Pytania do testu muszą być pytaniami zamkniętymi z jedną prawidłową odpowiedzią (np.: prawda/fałsz; dokończ zdanie, odpowiedz 
na pytanie). Do pytań testowych Wykonawca nie opracowuje informacji zwrotnej;
6.3.2. Słownik – dotyczy całego wkładu merytorycznego. Musi zawierać minimum pięć haseł z opisem ich znaczenia, ułożonych alfabetycznie. Hasła muszą występować w treści wkładu merytorycznego lub ułatwiać jego zrozumienie;
6.3.3. Źródła – dotyczą całego wkładu merytorycznego. Muszą zawierać minimum 
pięć pozycji źródeł, np. pozycji książkowych, ustaw i innych aktów, na podstawie których powstał wkład merytoryczny lub z których uczestnik kursu może dowiedzieć się więcej informacji na temat poruszanych we wkładzie merytorycznym zagadnień. Zostaną przygotowane zgodnie z wytycznymi znajdującymi się w Załączniku nr 3 
do OPZ;
6.3.4. Notka zawodowa – krótka (zawierająca do 300 znaków tekstu ze spacjami) notka zawodowa o autorze wkładu merytorycznego w postaci skanu podpisanego oświadczenia, którego wzór znajduje się w Załączniku nr 4 do OPZ. 
6.4. Wkład merytoryczny do kursu ma stanowić opracowanie liczące od 120 000 do 150 000 znaków tekstu ze spacjami, bez uwzględnienia liczby znaków tekstu w materiałach dodatkowych do wkładu merytorycznego (pkt 6.3), konspekcie, opisach grafik (pkt 6.2.13).
6.5. Wkład merytoryczny do minikursu ma stanowić opracowanie liczące od 60 000 do 100 000 znaków tekstu ze spacjami, bez uwzględnienia liczby znaków tekstu w materiałach dodatkowych do wkładu merytorycznego (pkt 6.3), konspekcie, opisach grafik (pkt 6.2.13).
6.6. Każda z zastosowanych przez Autora we wkładzie merytorycznym ilustracji, infografik, wykresów itp. zostanie przez Zamawiającego przeliczona na 300 znaków tekstu ze spacjami, z zastrzeżeniem, że ich użycie musi mieć uzasadnienie merytoryczne 
i metodyczne. Zamawiający ma głos decydujący w sprawie zasadności użycia wyżej wymienionych materiałów.
6.7. Zamawiający zastrzega sobie prawo do weryfikacji wkładu merytorycznego w systemie antyplagiatowym i weryfikacji opracowania tekstów przez generatywne modele językowe. UWAGA! Wkład merytoryczny ma być autorską pracą Autora, przygotowaną na bazie własnego doświadczenia wykazanego na spełnienie warunku w postępowaniu. 
6.8. [bookmark: _Hlk161300342]Zamawiający nie dopuszcza przygotowania wkładu merytorycznego jako połączenia tekstów z opracowań książkowych czy internetowych, nawet jeżeli podane będą źródła do wszystkich tekstów. Jeżeli wkład merytoryczny będzie zawierał 40 procent i więcej zapożyczeń i podobieństw do innych dzieł Zamawiający uzna, że nie jest to autorska praca Autora.
6.9. Zamawiający nie dopuszcza przygotowania wkładu merytorycznego za pomocą tekstu wygenerowanego przez modele językowe. Wykonawca oświadczy, że wkład nie powstał z użyciem narzędzi takich jak Chat GPT i inne tego typu. Użycie ww. narzędzi zostanie potraktowane jako nienależyte wykonanie umowy. 
6.10. Wykonawca prześle wkład merytoryczny z załączonymi materiałami dodatkowymi do akceptacji Zamawiającego, w formacie umożliwiającym jego otwarcie oraz dalszą edycję w programie MS Word i swobodne nanoszenie poprawek w trybie śledzenia zmian.
6.11. Wszystkie zmiany wprowadzane przez Strony we wkładzie merytorycznym i materiałach dodatkowych będą nanoszone w trybie śledzenia zmian oraz za pomocą komentarzy, do czasu ostatecznej akceptacji przez Zamawiającego.
6.12. Przykładowy wkład merytoryczny obejmujący jedną lekcję stanowi Załącznik nr 5 do OPZ.
7. ZADANIE 4 – PRZEKAZANIE WKŁADÓW MERYTORYCZNYCH
7.1. [bookmark: _Hlk128159900]Po ostatecznej akceptacji przez Zamawiającego wszystkich wymaganych w materiałów (wkład merytoryczny, materiały dodatkowe załączone do wkładu merytorycznego), Wykonawca wypełni Protokół odbioru, którego wzór stanowi Załącznik nr 3 do umowy.
7.2. Za datę realizacji zamówienia przyjmuje się datę podpisania przez Zamawiającego Protokołu odbioru, o którym mowa w pkt 7.1.

8. SPOSÓB WSPÓŁPRACY ZAMAWIAJĄCEGO I WYKONAWCY
8.1. Zamawiający ma prawo do dokonania oceny każdego z otrzymanych od Wykonawcy materiałów i zadecydowania o ich zatwierdzeniu lub zgłaszania uwag.
8.2. Zamawiający ma prawo do wielokrotnego zgłaszania uwag lub zastrzeżeń zarówno co do treści jak i formy przekazywanych przez Wykonawcę materiałów, do czasu uzyskania ich satysfakcjonującej dla Zamawiającego wersji. 
8.3. Jeśli nie jest to określone inaczej, sposób akceptacji przez Zamawiającego poszczególnych elementów zamówienia będzie przebiegał następująco:
8.3.1. Wykonawca przedstawia Zamawiającemu materiał do akceptacji;
8.3.2. Zamawiający przyjmuje przedstawiony materiał albo zgłasza Wykonawcy uwagi w terminie określonym przez Strony;
8.3.3. Wykonawca niezwłocznie uwzględnia uwagi Zamawiającego, nie później jednak niż w terminie określonym przez Strony.
8.4. Brak akceptacji przez Zamawiającego jakiejkolwiek części materiału będzie stanowić podstawę do nieodebrania przez Zamawiającego całości lub części zamówienia. Zmiany terminów przewidziane na realizację poszczególnych zadań przez Wykonawcę ustalone przez Strony, tym powstałe wskutek braku akceptacji przez Zamawiającego części dostarczonych materiałów, nie mogą powodować przekroczenia terminu realizacji zamówienia określonego w §2  umowy. Za przekroczenie terminu realizacji zamówienia, Zamawiający naliczy Wykonawcy kary, o których mowa w § 7 ust. 2 pkt 2 i 3 umowy.
8.5. Zamawiający ma prawo wezwania Wykonawcy i Autora na spotkanie w siedzibie PARP lub w formie telekonferencji, w celu wyjaśnienia nieprawidłowej lub nieterminowej realizacji umowy. Zamawiający wezwie Wykonawcę i Autora na spotkanie z co najmniej dwudniowym wyprzedzeniem.
8.6. Ilekroć w OPZ jest mowa o dniach, Zamawiający rozumie przez to dni robocze.

ZAŁĄCZNIKI DO OPISU PRZEDMIOTU ZAMÓWIENIA:
Załącznik nr 1 – Szablon konspektu wkładu merytorycznego
Załącznik nr 2 – Szablon wkładu merytorycznego
Załącznik nr 3 – Wytyczne do źródeł
Załącznik nr 4 – Wzór oświadczenia o zgodzie na udostępnienie informacji o Autorze
Załącznik nr 5 – Przykładowy wkład merytoryczny
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