Zalgcznik nr 2

OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA

1. PRZEDMIOT ZAMOWIENIA

Przedmiotem zamowienia jest wylonienie instytucji szkolacej, ktorej zadaniem bedzie
przeprowadzenie szkolenia dla 8 osob bezrobotnych pn. Kurs doskonalacy umiejetnosci cyfrowe
w ramach projektu pilotazowego ,,Mtodziez w Punkt”.

Wspolny Stownik Zamowien, o ktorym mowa w art. 99 ust. 3 ustawy: 80533100-0- Ustugi szkolenia
komputerowego.

2. ZAKRES ZAMOWIENIA.

Przedmiotem zamoéwienia jest wylonienie instytucji szkolacej, ktorej zadaniem bedzie
przeprowadzenie szkolenia pn. Kurs doskonalacy umiejetnosci cyfrowe w ramach projektu
pilotazowego ,,Mtodziez w punkt” dla 8 0s6b bezrobotnych. Zamawiajacy zaktada przeprowadzenie 2
edycji szkolen w grupach liczacych po 4 osoby. Szczegoétowe okreSlenie miejsca przeprowadzenia
szkolenia  zostanie ustalone z  wybranym  Wykonawcg przy podpisaniu  umowy,
a okreslenie terminu rozpoczecia poszczegdlnych grup szkoleniowych zostanie ustalone w terminie
nie p6zniej niz 7 dni przed rozpoczeciem szkolenia kazdej grupy.
Program powinien zawieraé:
I. Obsluga podstawowych programéw komputerowych - lacznie minimum 20 godzin zajeé
praktycznych:
o edytor tekstu (wersja programu Microsoft Word z min. 2016r. lub inny program rownowazny)
— otwieranie istniejagcego dokumentu, tworzenie oraz zabezpieczanie dokumentu, skroty
klawiszowe, stosowanie formatowania tekstu, akapitu, kolumn oraz formatowanie tabel,
wybor 1 stosowanie odpowiednich opcji formatowania, wstawianie tabel, obrazow
i rysunkow, przygotowanie dokumentéw do wysylki seryjnej, tworzenie etykiet adresowych,
drukowanie dokumentu i jego czg$ci — sprawdzanie i edycja tekstu przed wydrukiem,
o arkusze kalkulacyjne (wersja programu Microsoft Excel z min. 2016r. lub inny program
rownowazny) - budowa i zastosowanie arkusza kalkulacyjnego, arkusze i komorki, formuty
i funkcje, formatowanie danych i zmiany zawartosci komorek, sortowanie danych, filtracja
danych za pomoca auto filtru, formatowanie arkusza kalkulacyjnego, grafika i wykresy
w arkuszu kalkulacyjnym, skroty klawiszowe, drukowanie danych — przygotowanie do
wydrukow, dostosowanie srodowiska pracy do wiasnych potrzeb.
e program do tworzenia prezentacji multimedialnych (wersja programu Microsoft PowerPoint
z min. 2016r. lub inny program réownowazny ) - podstawy tworzenia prezentacji, tworzenie
diagramow, korzystanie z innych prezentacji, tworzenie wlasnych szablonéw prezentacji,
przejscia i schematy animacji, wstawianie nagran dzwigkowych i filmowych, wykresy,
skroty klawiszowe, przygotowanie do wydruku i drukowanie.

I1. Bezpieczenstwo i komunikacja w sieci — lacznie minimum 10 godzin zajeé praktycznych:

e przegladanie, wyszukiwanie i wybieranie informacji lub danych w réznych wyszukiwarkach
internetowych oraz ich ocena pod wzgledem uzyteczno$ci i prawdziwosci,

e tozsamo$¢ cyfrowa — zalety i zagrozenia, ksztaltowanie wlasnej tozsamos$ci wirtualnej oraz
sledzenie jej w sieci,

o uzytkowanie aplikacji do komunikacji w sieci — zakladanie i obstuga poczty elektronicznej,
korzystanie z czatow, komunikatorow, blogow, mediow spotecznosciowych,

e ochrona cyfrowa (ochrona antywirusowa, stosowanie silnych haset, rozpoznawanie spamu lub
prob phishingu),

e przestrzeganie prawa autorskiego i licencji,



o aktywno$¢ obywatelska on-line (podpis elektroniczny, profil zaufany, korespondencja
elektroniczna z urze¢dami, bankowo$¢ elektroniczna, dokumenty cyfrowe),

e uczestnictwo w wydarzeniach on-line, wideokonferencje,

e obstuga techniczna urzadzen — rozwigzywanie prostych problemow technicznych (aktualizacja
oprogramowania, resetowanie systemu, sprawdzanie prawidtowego podiaczenia urzadzenia do
sieci itp.).

Przez godzing zegarowa nalezy rozumie¢ 45 minut zaje¢ oraz przerwe, liczaca srednio 15 minut -
dtugos¢ przerw jest ustalana w sposob elastyczny przez Wykonawce.

Wykonawca powinien dysponowa¢ na czas realizacji zaméwienia:

a) co najmniej 2 osobami, ktore posiadaja kwalifikacje i doswiadczenie zawodowe (tj.
przeprowadzily co najmniej 1 szkolenie, w okresie ostatnich trzech lat przed uplywem terminu
sktadania ofert, zwigzane z zawartg w zapytaniu tematyka szkolenia),

b) wyposazeniem dydaktycznym i pomieszczeniem dostosowanym do potrzeb szkolenia,
z uwzglednieniem bezpiecznych 1 higienicznych warunkéw realizacji  szkolenia,
z zachowaniem przepisow dotyczacych ochrony $rodowiska i wyposazeniem sali wyktadowe;j
w rzutnik multimedialny szt. 1, - flipchart lub tablica szt. 1.

1) Kazdy uczestnik szkolenia musi mie¢ zapewniony jednakowy dostep do sprz¢tu dydaktycznego,
samodzielne stanowisko komputerowe z dostepem do Internetu wyposazone w minimum:
e system operacyjny Microsoft Windows 10,
o arkusz kalkulacyjny - wersja programu Microsoft Excel z min. 2016r. lub inny program
rownowazny,
e edytor tekstu - wersja programu Microsoft Word z min. 2016r. lub inny program
rOwnowazny.
e program do tworzenia prezentacji multimedialnych (wersja programu Microsoft
PowerPoint z min. 2016r. lub inny program réwnowazny).
2) Zajecia szkoleniowe moga odbywaé sie, z wylaczeniem soboét, niedziel i $wiat, w przedziale
czasowym od 8:00 do 18:00, jednakze nie wiecej niz 6 godzin zegarowych dziennie.
3) Szkolenie musi by¢ zrealizowane w formie kursu wedlug planu nauczania obejmujacego
przecigtnie nie mniej niz 25 godzin zegarowych w tygodniu.
4) Miejsce wykonania zamdOwienia — teren powiatu cieszynskiego.
5) Metoda przeprowadzenia szkolenia: stacjonarna (w sali szkoleniowej z wykladowcg w 2
oddzielnych grupach liczacych po 4 osoby).
6) Szkolenie powinno zakonczy¢ si¢ egzaminem zewngtrznym przez zewnetrzng firme certyfikujaca.
7) Kazdy uczestnik szkolenia, po jego pozytywnym zakonczeniu, otrzymuje:
e certyfikat wydany przez zewngtrzng firme certyfikujaca, zawierajacy opis i poziom
efektow uczenia sie,
e zaswiadczenie wydane na podstawie Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spoteczne;j
z dnia 14 maja 2014r. w sprawie szczegdOlowych warunkow realizacji oraz trybu
1 sposobow prowadzenia ushug rynku pracy (Dz. U. z 2014r., poz. 667).
8) Wykonawca zobowigzuje si¢:
o przekaza¢ na wlasno$¢ kazdemu uczestnikowi szkolenia, w dniu rozpoczecia szkolenia:
v’ pakiet materiatow dydaktycznych (komplet materiatdéw dostosowany do programu
szkolenia - w wersji elektronicznej lub papierowej),
v" notatnik formatu A5,
v’ dhugopis,
v harmonogram zaje¢.
e zapewni¢ wszystkim uczestnikom, w czasie trwania kazdego dnia szkolenia serwis kawowy
obejmujacy: herbate, kawe, wode mineralng gazowang (w kazdym dniu szkoleniowym min.



0,251/0s.) i niegazowana (w kazdym dniu szkoleniowym min. 0,251/0s.), cukier, $mietanke¢ lub
mleko do kawy,

e informowa¢ Zamawiajacego w formie pisemnej (nie poézniej niz do 3 dni roboczych)
o0 nieobecnosci bezrobotnego na szkoleniu lub rezygnacji z uczestnictwa w nim, pod rygorem
odmowy zaplaty przez Zamawiajacego za szkolenie tego bezrobotnego,

e przekaza¢ Zamawiajagcemu listg obecnosci bezrobotnych na szkoleniu w terminie do 3 dni od
zakonczenia szkolenia przez kazda grupg,

e do pokrycia kosztow pierwszego egzaminu zewngtrznego kazdemu uczestnikowi szkolenia.
Wykonawca dopelni  wszelkich formalnosci zwigzanych z jego zorganizowaniem
i przeprowadzeniem. Koszt egzaminu nalezy doliczy¢ do ogdlnego kosztu szkolenia. Egzamin
zewnetrzny nalezy zorganizowa¢ W terminie do 7 dni liczac od dnia zakonczenia przez danego
uczestnika szkolenia,

e niezwlocznie po zakonczonym szkoleniu — dostarczy¢ Zamawiajacemu:

v’ za$wiadczenia o jego ukonczeniu,

v’ oryginaly list obecnosci,

v’ informacje, ze skierowane przez Zamawiajacego osoby bezrobotne ukonczyly
szkolenie,

v' informacje o terminie egzaminu zewnetrznego i jego wyniku,

v potwierdzenie odbioru materiatéw szkoleniowych,

v’ pozostatg dokumentacje przebiegu szkolenia, o ktérej mowa w umowie szkoleniowej.
Wykonawca na fakturze przedstawia ogo6lna kwote za zrealizowana ustuge, zgodnie
Z zawartg umowa.

9) Termin ptatno$ci faktury za przeprowadzenie szkolenia nie moze by¢ krotszy niz 14 dni, przy
czym fakturg¢ wystawia si¢ po zakonczeniu szkolenia przez kazda grupe, przeprowadzeniu
pierwszego egzaminu zewngtrznego i otrzymaniu informacji od Zamawiajgcego o dopetnieniu
wszystkich ustalen zawartych w umowie szkoleniowe;.

10) Warunkiem dokonania zaplaty za szkolenie jest realizacja wszystkich ustalen zawartych
W umowie.

11) W przypadku, gdy istnieje obowigzek ubezpieczenia uczestnikow szkolenia od nastepstw
nieszczgsliwych wypadkow powstaltych w zwigzku ze szkoleniem oraz w drodze do miejsca
szkolenia 1 z powrotem, Wykonawca zobowigzuje si¢ dokona¢ takiego ubezpieczenia, po
pisemnej informacji Zamawiajgcego osobom, ktore:

- zostaly skierowane na szkolenie i za czas odbywania szkolenia zrezygnowaty
z przystugujacego im w tym okresie stypendium szkoleniowego, od ktorego sa odprowadzane
sktadki na ubezpieczenie od nastgpstw nieszczesliwych wypadkow na rzecz zasitku, jezeli
takowy posiadaja,
- zostaly skierowane na szkolenie, podczas ktorego podjety zatrudnienie, inng prace
zarobkowa lub dzialalno$§¢ gospodarcza i kontynuuja udziat w szkoleniu, wtedy
z dniem podjecia pracy osoby te tracg prawo do stypendium, od ktérego sa odprowadzane
sktadki na ubezpieczenie od nastepstw nieszczesliwych wypadkow i1 jednostka szkolgca
zobowigzana jest je ubezpieczyc.
Zamawiajacy w zapytaniu ofertowym nie jest w stanie okresli¢ liczby osob, ktore nalezy ubezpieczy¢
od NNW. Ilo$¢ podlegajacych ubezpieczeniu NNW bedzie wiadoma po zawarciu umowy
szkoleniowej 1 wydaniu skierowan na szkolenie. Kosztow ubezpieczenia NNW nie nalezy wykazywac
w preliminarzu. Zamawiajacy nie przewiduje rowniez zaptaty za ubezpieczenie NNW na osobnej
fakturze.



