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Zakcznik nr 1 do Umowy

SZCZEGOLOWY OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA

(PAKIET 1)

Pakiet II: Szkolenia w ramach Zadania 10: Studia po  dyplomowe oraz szkolenia komputerowe dla urz ~ ednikéw z 4
JST wg potrzeb stanowiska pracy

1. Charakterystyka ustugi szkoleniowej

1.1. Szkolenie ,Obstuga programéw MS Excel i MS Wor ~ d”

Forma zaje¢: wyklad, ¢wiczenia indywidualne.

Najwazniejsze zagadnienia:

Dzien pierwszy i drugi : Obstuga programu MS Word

Podstawy pracy z edytorem MS WORD, praca z plikami, edycja tekstu, formatowanie, style oraz wyréwnanie tekstu,
formatowanie dokumentu

Dzien trzeci i czwarty: Obstuga programu MS Excel

Podstawy pracy z arkuszami i komérkami Excela, praca z tabelg i zakresem danych, obliczenia w Excelu — proste formuty
i funkcje, wykresy i proste elementy graficzne, drukowanie arkusza Excela

1.1.1. Grupa F1

Szkolenie dla grupy F1 bedzie realizowane w zapewnionej przez Wykonawce sali szkoleniowej znajdujacej sie
w Chelmnie. Sala szkoleniowa powinna miesci¢ uczestnikow szkolenia oraz wykladowce, by¢ przystosowana do
prowadzenia szkolenia (w tym posiada¢ odpowiednig liczbe stotdw i krzeset) oraz spetnia¢ odpowiednie warunki
sanitarne, bezpieczenstwa, akustyczne i jakosciowe. W szczego6lnosci sala powinna zapewnia¢ temperature co najmniej
18 stopni Celcjusza a takze posiada¢ odpowiednie naswietlenie Swiattem dziennym i sztucznym, a takze odpowiednie
zaciemnienie dostosowane do pokazéw multimedialnych.

W sali szkoleniowej powinny znajdowa¢ sie stanowiska komputerowe wyposazone w monitory o przekatnej nie mniejszej
niz 15 cali lub laptopy o przekatnej ekranu minimum 14 cali. Dla kazdego uczestnika Wykonawca zapewni odrebne
stanowisko komputerowe. Uczestnikom szkolenia powinien zosta¢ zapewniony dostep do toalety w budynku, w ktérym
znajduje sie sala szkoleniowa.
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Wykonawca powinien posiada¢ odpowiednig liczbe licencji na oprogramowanie wykorzystywane podczas realizacji
szkolenia (MS Word oraz MS Excel w wersji 2007 lub 2010). Wykonawca powinien posiada¢ zastepczg infrastrukture
informatyczng na wypadek awarii sprzetu.

Za oznakowanie sali szkoleniowej zgodnie z aktualnymi Wytycznymi dotyczgcymi oznaczania projektow w ramach PO KL
jest odpowiedzialny Wykonawca.

Wykonawca zapewnia na czas realizacji szkolenia niezbedne pomoce dydaktyczne (projektor multimedialny, ekran
projekcyjny, komputer, flipchart z blokiem kartek i pisakami).

Liczba uczestnikéw: 10 os.

Liczba dni szkoleniowych: 4 (7 godz. szkoleniowych kazdego dnia)

2.1.2. Grupa F2

Szkolenie dla grupy F2 bedzie realizowane w zapewnionej przez Wykonawce sali szkoleniowej znajdujgcej sie
w Chetmnie. Sala szkoleniowa powinna miesci¢ uczestnikdw szkolenia oraz wykladowce, by¢ przystosowana
do prowadzenia szkolenia (w tym posiada¢ odpowiednig liczbe stoléw i krzesel) oraz spetnia¢ odpowiednie warunki
sanitarne, bezpieczenstwa, akustyczne i jakosciowe. W szczego6lnosci sala powinna zapewnia¢ temperature co najmniej
18 stopni Celcjusza a takze posiada¢ odpowiednie naswietlenie swiattem dziennym i sztucznym, a takze odpowiednie
zaciemnienie dostosowane do pokazéw multimedialnych.

W sali szkoleniowej powinny znajdowa¢ sie stanowiska komputerowe wyposazone w monitory o przekatnej nie mniejszej
niz 15 cali lub laptopy o przekatnej ekranu minimum 14 cali. Dla kazdego uczestnika Wykonawca zapewni odrebne
stanowisko komputerowe. Uczestnikom szkolenia powinien zosta¢ zapewniony dostep do toalety w budynku, w ktérym
znajduje sie sala szkoleniowa.

Wykonawca powinien posiada¢ odpowiednig liczbe licencji na oprogramowanie wykorzystywane podczas realizacji
szkolenia (MS Word oraz MS Excel w wersji 2007 lub 2010). Wykonawca powinien posiada¢ zastepczg infrastrukture
informatyczng na wypadek awarii sprzetu.

Za oznakowanie sali szkoleniowej zgodnie z aktualnymi Wytycznymi dotyczgcymi oznaczania projektow w ramach PO KL
jest odpowiedzialny Wykonawca.

Wykonawca zapewnia na czas realizacji szkolenia niezbedne pomoce dydaktyczne (projektor multimedialny, ekran
projekcyjny, komputer, flipchart z blokiem kartek i pisakami).

Liczba uczestnikéw: 10 os.

Liczba dni szkoleniowych: 4 (7 godz. szkoleniowych kazdego dnia)

2.1.3. Grupa F3

Szkolenie dla grupy F3 bedzie realizowane w zapewnionej przez Wykonawce sali szkoleniowej znajdujgcej sie w Swieciu.
Sala szkoleniowa powinna miesci¢ uczestnikbw szkolenia oraz wykladowce, by¢ przystosowana do prowadzenia
szkolenia (w tym posiada¢ odpowiednig liczbe stotéw i krzesel) oraz spelnia¢é odpowiednie warunki sanitarne,
bezpieczenstwa, akustyczne i jakosciowe. W szczegdlnosci sala powinna zapewnia¢ temperature co najmniej 18 stopni
Celcjusza a takze posiada¢ odpowiednie naswietlenie $wiattem dziennym i sztucznym, a takze odpowiednie zaciemnienie
dostosowane do pokazéw multimedialnych.

W sali szkoleniowej powinny znajdowac sie stanowiska komputerowe wyposazone w monitory o przekgtnej nie mniejszej
niz 15 cali lub laptopy o przekatnej ekranu minimum 14 cali. Dla kazdego uczestnika Wykonawca zapewni odrebne

Projekt wspétfinansowany przez Ungé Europejska
w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego



KAPITAt LU DZ KI UNIA EUROPEJSKA **x

« ¢ EUROPEJSKI 4
NARODOWA STRATEGIA SPOJNOSCI FUNDUSZ SPOLECZNY B ‘

stanowisko komputerowe. Uczestnikom szkolenia powinien zosta¢ zapewniony dostep do toalety w budynku, w ktérym
znajduje sie sala szkoleniowa.

Wykonawca powinien posiada¢ odpowiednig liczbe licencji na oprogramowanie wykorzystywane podczas realizacji
szkolenia (MS Word oraz MS Excel w wersji 2007 lub 2010). Wykonawca powinien posiada¢ zastepcza infrastrukture
informatyczng na wypadek awarii sprzetu.

Za oznakowanie sali szkoleniowej zgodnie z aktualnymi Wytycznymi dotyczgcymi oznaczania projektéw w ramach PO KL
jest odpowiedzialny Wykonawca.

Wykonawca zapewnia na czas realizacji szkolenia niezbedne pomoce dydaktyczne (projektor multimedialny, ekran
projekcyjny, komputer, flipchart z blokiem kartek i pisakami).

Miejsce realizacji: sala szkoleniowa na terenie Swiecia
Liczba uczestnikéw: 7 os.

Liczba dni szkoleniowych: 4 (7 godz. szkoleniowych kazdego dnia)

2.1.4. Grupa F4

Szkolenie dla grupy F4 bedzie realizowane w zapewnionej przez Wykonawce sali szkoleniowej znajdujgcej sie w Swieciu.
Sala szkoleniowa powinna miesci¢ uczestnikbw szkolenia oraz wykladowce, by¢ przystosowana do prowadzenia
szkolenia (w tym posiada¢ odpowiednig liczbe stotéw i krzesel) oraz spelnia¢ odpowiednie warunki sanitarne,
bezpieczenstwa, akustyczne i jakosciowe. W szczegdlnosci sala powinna zapewnia¢ temperature co najmniej 18 stopni
Celcjusza a takze posiada¢ odpowiednie naswietlenie $wiattem dziennym i sztucznym, a takze odpowiednie zaciemnienie
dostosowane do pokazéw multimedialnych.

W sali szkoleniowej powinny znajdowac sie stanowiska komputerowe wyposazone w monitory o przekgtnej nie mniejszej
niz 15 cali lub laptopy o przekatnej ekranu minimum 14 cali. Dla kazdego uczestnika Wykonawca zapewni odrebne
stanowisko komputerowe. Uczestnikom szkolenia powinien zosta¢ zapewniony dostep do toalety w budynku, w ktérym
znajduje sie sala szkoleniowa.

Wykonawca powinien posiada¢ odpowiednig liczbe licencji na oprogramowanie wykorzystywane podczas realizacji
szkolenia (MS Word oraz MS Excel w wersji 2007 lub 2010). Wykonawca powinien posiada¢ zastepcza infrastrukture
informatyczng na wypadek awarii sprzetu.

Za oznakowanie sali szkoleniowej zgodnie z aktualnymi Wytycznymi dotyczgcymi oznaczania projektéw w ramach PO KL
jest odpowiedzialny Wykonawca.

Wykonawca zapewnia na czas realizacji szkolenia niezbedne pomoce dydaktyczne (projektor multimedialny, ekran
projekcyjny, komputer, flipchart z blokiem kartek i pisakami).

Liczba uczestnikéw: 7 os.

Liczba dni szkoleniowych: 4 (7 godz. szkoleniowych kazdego dnia)

2.1.5 Grupa F5

Szkolenie dla grupy F5 bedzie realizowane w zapewnionej przez Wykonawce sali szkoleniowej znajdujgcej sie w Papowie
Biskupim. Sala szkoleniowa powinna miesci¢ uczestnikbw szkolenia oraz wykladowce, byé przystosowana do
prowadzenia szkolenia (w tym posiada¢ odpowiednig liczbe stotdw i krzeset) oraz spetnia¢ odpowiednie warunki
sanitarne, bezpieczenstwa, akustyczne i jakosciowe. W szczego6lnosci sala powinna zapewnia¢ temperature co najmniej
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18 stopni Celcjusza a takze posiada¢ odpowiednie naswietlenie swiattem dziennym i sztucznym, a takze odpowiednie
zaciemnienie dostosowane do pokazéw multimedialnych.

W sali szkoleniowej powinny znajdowa¢ sie stanowiska komputerowe wyposazone w monitory o przekatnej nie mniejszej
niz 15 cali lub laptopy o przekatnej ekranu minimum 14 cali. Dla kazdego uczestnika Wykonawca zapewni odrebne
stanowisko komputerowe. Uczestnikom szkolenia powinien zosta¢ zapewniony dostep do toalety w budynku, w ktérym
znajduje sie sala szkoleniowa.

Wykonawca powinien posiada¢ odpowiednig liczbe licencji na oprogramowanie wykorzystywane podczas realizacji
szkolenia (MS Word oraz MS Excel w wersji 2007 lub 2010). Wykonawca powinien posiada¢ zastepczg infrastrukture
informatyczng na wypadek awarii sprzetu.

Za oznakowanie sali szkoleniowej zgodnie z aktualnymi Wytycznymi dotyczgcymi oznaczania projektow w ramach PO KL
jest odpowiedzialny Wykonawca.

Wykonawca zapewnia na czas realizacji szkolenia niezbedne pomoce dydaktyczne (projektor multimedialny, ekran
projekcyjny, komputer, flipchart z blokiem kartek i pisakami).

Liczba uczestnikéw: 7 os.

Liczba dni szkoleniowych: 4 (7 godz. szkoleniowych kazdego dnia)

2. Szczegotowe wymagania w stosunku do ustugi szko leniowej i caterinqu

2.1. Wymagania dotycz agca materiatdw merytorycznych dla uczestnikéw:

Wykonawca jest zobowigzany zapewni¢ uczestnikom szkolen nastepujgca liczbe materialdw szkoleniowych
(zestawy):

Grupy F1 - F5: 2 zestawy dla kazdego uczestnika szkolenia (po 1 zestawie na kazde 2 dni szkolenia) — tacznie
82 zestawy.

Kazdy zestaw materiatéw szkoleniowych (formatu A4) musi zawiera¢ 15 stron tresci merytorycznych bedgcych
przedmiotem prowadzonego szkolenia (prezentacje, przyktady, komentarze itp.) a takze posiada¢ spis tresci,
strone tytutowa. Kazdy zestaw ma zostac trwale ztgczony (zbindowany lub zszyty).

Materiaty szkoleniowe Wykonawca jest zobowi gzany dostarczy ¢ do akceptacji w wersji elektronicznej
Zamawiaj gcemu nie po zniej niz 3 dni robocze przed rozpocz eciem zajeé dla poszczegoélnej grupy
szkoleniowe;j.

2.2 Wymagania dotycz gca dokumentowania szkole n:

a) Wykonawca zobowigzuje sie do opracowania i wydruku zaswiadczen potwierdzajgcych udziat w szkoleniach w
ilosci odpowiadajgcej liczbie uczestnikbw oraz przekazanie ich uczestnikom za potwierdzeniem odbioru po
zakonczeniu udzialu w kazdym module szkoleniowym. Wz6r zaswiadczenia Wykonawca jest zobowigzany
dostarczy¢ do akceptacji w wersji elektronicznej Zamawiajacemu 3 dni przed rozpoczeciem szkolenia.

b) Wykonawca zobowigzuje sie do prowadzenia i przekazania Zamawiajacemu dokumentacji realizowanych szkolen
wedlug wzoréw przestanych przez Zamawiajgcego drogg elektroniczng po podpisaniu umowy. Dokumentacja,
o ktérej mowa dotyczy w szczego6lnosci:

1) list obecnosci,
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2) dziennikéw zaje¢,
3) programoéw zajec,
4) ankiet ewaluacyjnych,
5) kserokopii zaswiadczen ukonczenia szkolen,
6) list potwierdzajacych odbiér:
- materiatéw szkoleniowych,
- skorzystania z cateringu,
- wydanych zaswiadczen ukonczenia szkolen.

¢) Wykonawca zobowigzuje sie do opracowania i dostarczenia Zamawiajgcemu szczegétowego programu szkolenia
na kazdy dzien szkoleniowy w oparciu 0 wskazane przez Zamawiajgcego najwazniejsze zagadnienia. Programy
szkolen Wykonawca jest zobowigzany dostarczy¢ do akceptaciji w wersji elektronicznej Zamawiajgcemu nie
poézniej niz 3 dni przed rozpoczeciem szkolenia.

d) Wszystkie dostarczone dokumenty, formularze, materialy, etc. zwigzane z realizacjg niniejszego zamdéwienia
muszg byé oznakowane przez Wykonawce zgodnie z aktualnymi Wytycznymi dotyczgcymi  oznaczania
projektéw w ramach PO KL dostepnymi na stronie internetowej Ministerstwa Administracji i Cyfryzacji:
http://ip2.mac.gov.pl/portal/ip2/538/1265/Promocja_EFS.html

2.3. Wymagania dotycz ace cateringu

Wykonawca jest zobowigzany do organizacji cateringu dla uczestnikdw szkoleh i wyktadowcow w postaci 2 przerw
kawowych i 1 przerwy obiadowej - kazdego dnia szkolenia - wedtug ponizszych wymagan:

a) serwis kawowy:

Serwowany bedzie w kazdym dniu szkoleniowym dla uczestnikéw szkolenia i wykladowcéw w sali szkoleniowej lub
w innej sali znajdujgcej sie budynku, w ktdrym znajduje sie sala szkoleniowa - w formie stolu szwedzkiego
z zapewnieniem warnikéw do grzania wody lub termoséw, filizanek, szklanek, tyzeczek i serwetek w liczbie adekwatnej
do liczby uczestnikéw szkolenia. Zamawiajacy nie dopuszcza stosowania naczyn i sztuécéw jednorazowego uzytku.
W zakres serwisu kawowego powinny wejsé:

« ciastka (mieszanka deserowa — delicje, wafelki, ciastka kruche, itp.): 10 szt. réznych ciastek na osobe;
« kawa rozpuszczalna — 1 filizanka — 250 ml na osobe,

« kawa mielona — 1 filizanka — 250 ml na osobe,

¢ herbata — 1 filizanka - 250 ml na osobe,

¢ 1 butelka - 0,5 | wody mineralnej niegazowanej na osobe,

¢ cukier — 4 tyzeczki lub 4 saszetki po 2 g na osobe,

« $mietanka do kawy — 50 ml na osobe,

¢ cytryna do herbaty — 1 plasterek na osobe.

b) przerwa obiadowa:

Obiad bedzie serwowany kazdego dnia szkolenia dla jego uczestnikdw oraz wyktadowcow w sali szkoleniowej lub w innej
sali znajdujacej sie budynku, w ktérym znajduje sie sala szkoleniowa. Zamawiajgcy nie dopuszcza stosowania naczyn
i sztuécow jednorazowego uzytku.

Menu obiadowe powinno by¢ odrebnie przygotowane na kazdy dzien szkoleniowy dla danej grupy (w przypadku szkolen
dwudniowych i dtuzszych) i powinno sklada¢ sie przynajmniej z: 1 zupy, 1 cieptego dania gtdbwnego (w postaci dania
miesnego lub rybnego, ziemniakéw lub zamiennikéw w postaci kaszy, ryzu lub frytek) oraz suréwki lub gotowanych
warzyw, a takze soku do picia:

« zupa - 250 ml na osobe,

Projekt wspétfinansowany przez Ungé Europejska
w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego



KAPITAL LUDZKI UNIA EUROPEJSKA

NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI FUNDUSZ igg?:giﬂ

* porcja miesa lub ryby — 150 g na osobe,

« porcja ziemniakow/kaszy/ryzu/frytek — 150 g na osobe,
e suréwka/ gotowane warzywa — 150 g na osobe,

¢ sok z owocéw 100% — 250 ml na osobe.
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