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Załącznik nr 1 do specyfikacji istotnych warunków zamówienia 

z dnia 09.11.2012 r.

 znak RRG.271.21.2012
SZCZEGÓŁOWY OPIS PRZEDMIOTU ZAMÓWIENIA

Przedmiotem zamówienia jest:

1. Udzielenie zamówienia na zorganizowanie i przeprowadzenie szkolenia z zakresu obsługi komputera wraz z oprogramowaniem, korzystania z Internetu oraz nabycia innych umiejętności niezbędnych do świadczenia pracy na odległość oraz skutecznej edukacji przez Internet dla grupy 250 Beneficjentów Ostatecznych - w tym szkoleń indywidualnych dla 10 osób niepełnosprawnych - Projektu „Przeciwdziałanie wykluczeniu cyfrowemu – Internet socjalny dla mieszkańców gminy Drobin” realizowanego w ramach działania 8.3 „Przeciwdziałanie wykluczeniu cyfrowemu – eInclusion", Osi priorytetowej 8 „Społeczeństwo informacyjne - zwiększanie innowacyjności gospodarki" Programu Operacyjnego Innowacyjna Gospodarka 2007 - 2013, współfinansowanego przez Unię Europejską ze środków Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego.
Przedmiot zamówienia obejmuje zorganizowanie i przeprowadzenie szkolenia zgodnie z zaproponowanym przez Wykonawcę harmonogramem i programem szkolenia w zakresie: obsługi komputera i oprogramowania i Internetu oraz nabycia innych umiejętności niezbędnych do świadczenia pracy na odległość oraz skutecznej edukacji przez Internet. Program szkoleń powinien obejmować co najmniej następujące zagadnienia podzielone odpowiednio na cztery moduły:

I. Informacje podstawowe:

a) zasady bezpiecznej i higienicznej pracy z komputerem,

b) podstawowe informacje o komputerze: rodzaje, typy, budowa,

c) podstawowe elementy zestawu komputerowego,

d) uruchamianie i kończenie pracy z komputerem.

II. System operacyjny:

a) podstawowe elementy systemu operacyjnego,

b) pliki i foldery,

c) tworzenie i usuwanie, zapisywanie, zmiana nazwy, kopiowanie i przenoszenie plików i folderów.

III. Praca z nośnikami danych: płyta CD-ROM, DVD-ROM, pamięć przenośna - pendrive.

IV. Praca z edytorem tekstu:

a) zapoznanie się z klawiaturą komputera,

b) tworzenie polskich znaków,

c) formatowanie tekstu.

V. Podstawy pracy z arkuszem kalkulacyjnym.

a) budowa arkusza / skoroszytu,

b) wprowadzanie danych,

c) zastosowanie formuł.

VI. Podstawy korzystania z Internetu:

a) pojęcie Internetu,

b) rodzaje usług /czat, poczta e-mail, p2p, itp./,

c) wyszukiwanie informacji na zadany temat,

d) formularze elektroniczne.

VII. Zastosowanie i możliwości przeglądarek internetowych:

a) omówienie i konfiguracja przeglądarki,

b) zasady wprowadzania adresów stron internetowych,

c) wyszukiwanie stron internetowych.

VIII. Poczta elektroniczna - e-mail:

a) pojęcie poczty elektronicznej,

b) budowa adresu mailowego,

c) tworzenie konta pocztowego na wybranym portalu internetowym

d) obsługa poczty: tworzenie, wysyłanie, odbieranie wiadomości e-mail,

e) wysyłanie, odbieranie wiadomości z załącznikami,

f) foldery na poczcie i zarządzanie pocztą.

IX.  Bankowość Internetowa:

a) pojęcie bankowości internetowej,

b) jak aplikować o założenie konta,

c) logowanie do i używanie standartowej strony internetowej konta.

 X. Nabycie umiejętności niezbędnych do świadczenia pracy na odległość lub skutecznej edukacji przez Internet 
a) umiejętność korzystania z portali oferujących pracę

b) umiejętność stworzenia CV i listu motywacyjnego w Word i Pdf

c) umiejętność wysyłki własnej aplikacji

d) możliwość pracy za pośrednictwem Internetu

XI. Przewidziany czas na sugestie słuchaczy.
W ciągu 7 dni roboczych od zawarcia umowy Wykonawca przedłoży do akceptacji Zamawiającego harmonogram zajęć uwzględniający miejsca i terminy szkolenia dla poszczególnych grup szkoleniowych
Rekrutację na szkolenia prowadzi Zamawiający.

Minimalne wymagania dotyczące szkoleń: 
Obowiązkiem Wykonawcy jest:

1. Przeprowadzenie szkoleń grupowych z zakresu obsługi komputera, korzystania z Internetu oraz nabycia innych umiejętności niezbędnych do świadczenia pracy na odległość lub skutecznej edukacji przez Internet dla 240 beneficjentów ostatecznych w 15 grupach (słownie: piętnastu grupach) 
1) Łączna liczba dni szkoleniowych:  60 

2) Liczba godzin szkoleniowych dla uczestnika – 32 godziny (jedna godzina szkoleniowa wynosi 45 minut zegarowych)
3) Liczba grup szkoleniowych: 15
4) Liczba uczestników w jednej grupie szkoleniowej max 20 osób
2. Przeprowadzenie szkoleń indywidualnych w domach z zakresu obsługi komputera, korzystania z Internetu oraz nabycia innych umiejętności niezbędnych do świadczenia pracy na odległość lub skutecznej edukacji przez Internet dla 10 osób niepełnosprawnych - Beneficjentów Ostatecznych.

1) Łączna liczba dni szkoleniowych: 10

5) Liczba godzin szkoleniowych dla uczestnika – 8 godzin (jedna godzina szkoleniowa wynosi 45 minut zegarowych)
2) Liczba szkoleń indywidualnych: 10

3. Opracowanie harmonogramu szkoleń  uwzględniającego dzienny czas trwania zajęć nie dłuższy niż 8 godzin zegarowych, rozpoczynających się nie wcześniej niż o godzinie 8.00 i kończących się nie później niż o godzinie 16.00.
1) Szkolenia grupowe odbywać się będą w soboty i niedziele.
2) Godzina zegarowa kursu liczy 60 minut i obejmuje godzinę dydaktyczną (szkoleniową) liczącą 45 min oraz przerwę liczącą średnio 15 minut - długość przerw może być ustalana w sposób elastyczny. Przerwa obiadowa wynosi 30 minut.
3) Pełne przeszkolenie jednej grupy powinno być przeprowadzone w ciągu 4 spotkań. 
4) Podstawą rozliczenia jest ilość faktycznie zrealizowanych godzin dydaktycznych, wskazana w dzienniku szkoleniowym, prowadzonym dla każdego dnia i grupy odrębnie.
5) Szkolenia grupowe będą odbywać się równocześnie w danym terminie i godzinach dla maksymalnie 3 grup. W takim przypadku każda z grup musi być prowadzona przez innego trenera. Szkolenia indywidualne dla osób niepełnosprawnych odbywać się będą w dniach i godzinach uzgodnionych przez Wykonawcę bezpośrednio z Beneficjentem Ostatecznym. O terminie szkolenia indywidualnego Wykonawca powiadomi Zamawiającego najpóźniej na 3 dni robocze przed planowanym terminem szkolenia. 
Tabela: wyliczenie dni i godzin szkoleniowych dla BO

	
	Ilość dni szkoleniowych dla 15 grup
	Ilość godzin szkoleniowych dla jednej grupy

	szkolenie z modułu nr 1
	1
	8

	szkolenie z modułu nr 2
	1
	8

	szkolenie z modułu nr 3
	1
	8

	Szkolenie z modułu nr 4
	1
	8

	suma
	4
	32

	
	Suma dni szkoleniowych dla wszystkich grup15x4=60 dni
	Suma godzin szkoleniowych dla wszystkich grup 60x8=480 godzin


4. Zapewnienie trenerów do przeprowadzenia szkolenia (koszt dojazdu, zakwaterowania i wyżywienia trenerów ponosi Wykonawca). W przypadku zaistnienia wyjątkowych okoliczności uniemożliwiających przeprowadzenie danego szkolenia przez trenera wskazanego w ofercie, Wykonawca ma prawo do wskazania innego trenera, który to szkolenie poprowadzi, pod warunkiem, iż trener pełniący zastępstwo spełnia kryteria wskazane w niniejszym zamówieniu oraz Wykonawca uzyska aprobatę Zamawiającego na wprowadzenie zmiany. 

5. Opracowanie, przygotowanie i dostarczenie na miejsce szkolenia, dla każdego uczestnika scalonych (np. zbindowanych) materiałów szkoleniowych w formie drukowanej i elektronicznej  dla wszystkich uczestników szkolenia oraz jeden komplet dodatkowo na potrzeby archiwalne projektu (na płycie CD). Materiały powinny zawierać m.in.: 

1) program szkolenia,

2) teoretyczne wprowadzenie w zagadnienia poszczególnych zakresów szkoleń,
3) materiał ćwiczeniowo – warsztatowy realizowany przez uczestników szkolenia,
4) notatniki formatu A-5
5) długopisy lub ołówki
6. Jeden egzemplarz materiałów szkoleniowych formie drukowanej oraz w wersji elektronicznej (np. format – word,  Excel, PDF, prezentacja multimedialna) na adres e-mail wskazany przez Zamawiającego lub na płycie CD Wykonawca dostarczy Zamawiającemu nie później niż na 7 dni przed terminem szkolenia, w celu ich akceptacji.
7. Na materiałach szkoleniowych Wykonawca umieści nazwę Zamawiającego, tytuł projektu oraz oznaczenia i opisy dotyczące współfinansowania z Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego zgodne z Wytycznymi w zakresie oznaczania projektów w ramach Programu Operacyjnego Innowacyjna Gospodarka 2007-2013.
8. Zapewnienie właściwego oznakowania miejsca szkolenia – zgodnie z wymogami promocji Projektu (materiały zapewnia Zamawiający; odbiór w siedzibie Zamawiającego).
9. Wydanie każdemu uczestnikowi szkolenia Certyfikatu ukończenia szkolenia współfinansowanego ze środków Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego w ramach Programu Operacyjnego Innowacyjna Gospodarka 2007-2013, który będzie zawierał między innymi informację o ilości godzin i zrealizowanym zakresie tematycznym oraz oznaczenia dotyczące współfinansowania Projektu. Warunkiem wydania zaświadczenia jest udział uczestników szkoleń w co najmniej 80% godzin szkoleniowych określonych w programie szkolenia.
10. Prowadzenie dokumentacji  z przebiegu szkolenia tj. dzienników zajęć edukacyjnych zawierających listę obecności, wymiar godzin i tematy zajęć edukacyjnych, rejestr wydanych zaświadczeń i odbioru materiałów szkoleniowych.
11. Umożliwienie Zamawiającemu oraz innym uprawnionym podmiotom przeprowadzenia kontroli prawidłowości realizacji usługi, w tym m.in. prowadzonej dokumentacji, instruktorów i osób szkolonych w dowolnym momencie realizacji usługi, zarówno w siedzibie Wykonawcy, jak i w miejscu realizacji usługi.
12. Przeprowadzenie badań jakości szkolenia (badanie ankietowe po zakończeniu szkolenia prowadzone wśród uczestników dotyczące odczuć związanych z przeprowadzonym szkoleniem: ocena szkolenia ogółem, ocena trenera, ocena materiałów szkoleniowych, ocena dobrych i słabych stron szkolenia) oraz opracowanie w formie pisemnej i przekazanie wyników tych badań (ankiety) Zamawiającemu. 

13. Zgłaszanie Zamawiającemu w formie pisemnej lub e-mailem w terminie 1 dnia od zaistnienia zdarzenia:
1) wszelkich nieobecności uczestników na szkoleniu, 
2) przypadków rezygnacji z uczestnictwa w szkoleniu w trakcie jego trwania,
3) wszelkich innych zmian dotyczących szkolenia np.: nie rozpoczęcia szkolenia, przerw w szkoleniu.
14. Przygotowania pisemnego Raportu z realizacji usługi szkoleniowej, nie później niż w terminie 14 dni po zakończeniu szkolenia, zawierającego podsumowanie całego szkolenia, do którego będą dołączone w szczególności:
1) dziennik zajęć edukacyjnych zawierający oryginalną listę obecności, wymiar godzin i tematy zajęć edukacyjnych, kartę ewidencji czasu pracy trenera/trenerów, rejestr wydanych zaświadczeń o ukończeniu szkolenia i odbioru materiałów szkoleniowych z oryginalnymi podpisami uczestników,
2) ankiety oceniające szkolenie wypełnione przez uczestników

3) kserokopie potwierdzone za zgodność z oryginałem wszystkich wydanych zaświadczeń o ukończeniu szkolenia,
15. Wykonawca skonsultuje się z Zamawiającym w celu ustalenia wzoru zaświadczenia i przedstawi go Zamawiającemu do akceptacji nie później niż na 5 dni przed terminem szkolenia.
16. Wyjaśnienia lub uzupełnienia Raportu, o którym mowa w pkt 14, w terminie 5 dni od daty otrzymania uwag od Zamawiającego.
17. Podpisania umowy w sprawie powierzenia przetwarzania danych osobowych – wzór stanowi Załącznik nr 8 do szczegółowego opisu przedmiotu zamówienia.
Minimalne wymagania dotyczące sali szkoleniowej

Obowiązkiem Wykonawcy jest:
1. Zapewnienie sal dydaktycznych z odpowiednim sprzętem niezbędnym do zrealizowania przedmiotowego zamówienia, przy czym zajęcia muszą odbywać się w pomieszczeniach, gdzie zapewnione są właściwe warunki BHP i p.poż. oraz zaplecze socjalne, w tym dostęp do WC zaopatrzonego w środki higieny. Sale muszą być wyposażone w stacjonarne zestawy komputerowe w liczbie zapewniającej korzystanie z jednego zestawu przez jednego uczestnika szkolenia.

2. Sale powinny być wyposażone co najmniej w tablicę standardową lub tablicę flipchart. 

3. Sale powinny być zlokalizowane na terenie gm. Drobin, w następujących miejscowościach: Drobin, Łęg Probostwo, Rogotwórsk. Sale muszą mieć dostęp dla osób niepełnosprawnych. 

4. Podział ilościowy uczestników (Beneficjentów Ostatecznych) w szkoleniach grupowych  jest następujący: Drobin – 100 osób, Łęg Probostwo 70 osób, Rogotwórsk – 70 osób, 
5. Zapewnienie podczas trwania szkolenia stałego połączenia komputerów z Internetem - sale z dostępem do Internetu.

6. Uczestnicy szkoleń indywidualnych zaopatrzeni będą we własny sprzęt komputerowy (laptop). 

Minimalne wymagania dotyczące posiłków

1. W każdym dniu szkolenia zostaną zorganizowane:

2. Jedna przerwa „obiadowa” w trakcie której zostanie podany gorący posiłek w formie drugiego dania
3. Dwie przerwy kawowe, w trakcie których zostanie podana: kawa, herbata, woda mineralna (gazowana i niegazowana), soki, cukier, mleczko, ciastka kruche.
4. Przerwy muszą być zorganizowane w tym samym budynku co szkolenia

Termin wykonania zamówienia 
1. Termin wykonania zamówienia dla szkoleń: wynosi do 100 dni od dnia podpisania umowy. 
2. Miejsce wykonania zamówienia: Gmina Drobin
……………………………………………………………..
(podpis upoważnionego przedstawiciela Wykonawcy)

Projekt współfinansowany ze środków Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego w ramach Programu Operacyjnego Innowacyjna Gospodarka

„Dotacje na innowacje” „Inwestujemy w Waszą przyszłość
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