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Zalacznik Nr 2
SZCZEGOLOWY OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA

Przeprowadzenie szkolen dla 120 os6b dotyczacych
podstawy obstugi komputera i internetu

Przedmiotem zapytania ofertowego jest przeprowadzenie szkolen pn.: ,Podstawy obstugi
komputera i internetu" dla 120 osob, Beneficjentow Ostatecznych (BO) (uczestnikow)
Projektu ,Zapewnienie dostepu do Internetu osobom zagrozonym wykluczeniem
cyfrowym z terenu Gminy Karsin" wspoétfinansowanego z funduszy Unii Europejskiej z
Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego w ramach Programu Operacyjnego
Innowacyjna Gospodarka 2007-2013 - ,Przeciwdziatanie wykluczeniu cyfrowemu -
elnclusion", zwanego dalej ,Szkoleniem".

I. WYMAGANIA SZCZEGOLOWE:

1. Szkolenia muszg zosta¢ przeprowadzone na terenie Gminy Karsin. Zamawiajacy
oczekuje przeprowadzenie szkolen w nastepujacych miejscowosciach: Karsin, Wiele i
Osowo. W przypadku prowadzenia szkolen w innych lokalizacjach Wykonawca
zobligowany bedzie do zapewnienia bezptatnego transportu kazdemu z beneficjentow.

2. Liczba godzin szkolenia: 10 godzin zegarowych na jednego uczestnika, maksymalnie
5 godzin zegarowych na dzien.

3. Szkolenie bedzie odbywato sie w 12 grupach po 10 uczestnikow.

Il. PROGRAM SZKOLENIA:

Przedmiot zapytania ofertowego obejmuje zorganizowanie i przeprowadzenie szkolen,
zgodnie z zaproponowanym przez Wykonawce harmonogramem (Nalezy przedstawic
Zamawiajgcemu do akceptacji), w zakresie OBSLUGI KOMPUTERA i INTERNETU.
Program szkolenia musi by¢ dostosowany do poziomu oséb poczatkujgcych w zakresie
obstugi komputera skupiony na praktycznym wykorzystaniu komputera i Internetu
powinien obejmowaé, co najmniej nastepujace zagadnienia:

1. KOMPUTER:

Szkolenia majg przygotowac uczestnikow (BO) Projektu do korzystania z komputera w

zyciu codziennym w zakresie podstawowych zastosowan. Uczestnik po zakonczeniu

szkolenia powinien posiada¢ umiejetnosci niezbedne do wiasciwego wykorzystania
sprzetu otrzymanego w ramach projektu. Szczegotowa tematyka:

— Informacje podstawowe dotyczace zestawu komputerowego.

— Uruchamianie i konczenie pracy z komputerem.

— Praca z no$nikami danych: ptyta CD-ROM, DVD-ROM, pendrive.

— System operacyjny (uruchamianie oraz logowanie do komputera, praca na plikach i
folderach - tworzenie i usuwanie, zapisywanie, zmiana nazwy, otwieranie isthiejgcego,
kopiowanie i przenoszenie plikow i folderow).

— Podstawowe programy systemu Windows: Notatnik, Paint, kalkulator etc.

— Panel sterowania i do czego stuzy, m.in. zmiana rozdzielczosci ekranu, zmiana
wygladu pulpitu (tto), ustawianie godziny i daty, tworzenie profilow uzytkownika,
funkcje ekranu etc.
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2. PRACA Z EDYTOREM TEKSTU:

— Wiadomosci podstawowe (tworzenie polskich znakow, formatowanie tekstu (czcionka -
rozmiar, kolory, pogrubianie, kursywa, akapity, kolumny etc.), skroty klawiszowe,
drukowanie, ustawianie dokumentu do wydruku, sprawdzanie pisowni w
dokumencie).

— Praca z diuzszymi dokumentami tekstowymi (redagowanie dokumentu, m.in. nagtowek
i stopka, formatowanie akapitow, ustalenie marginesow i wcieé, zapis do PDF, uzycie
polecen "znajdz” i ,zastap”).

— Tabele (minimum tworzenie oraz modyfikacja, sortowanie i filtrowanie danych w
tabeli).

— Grafika (wstawianie elementow graficznych, formatowanie, pozycjonowanie oraz
zmiana rozmiaru elementow graficznych).

3. INTERNET:

Celem szkolenia jest nabycie przez uczestnikow (BO) Projektu umiejetnosci praktycznego

korzystania z Internetu w zyciu codziennym.

Szczegotowa tematyka:

— Podstawy korzystania z Internetu (maks. 4 godz.).

— Zasady obstugi przegladarki internetowej (np. Mozilla, Internet Explorer - ich funkcje i
mozliwosci), zasady wprowadzania adresow stron internetowych.

— Wyszukiwanie stron internetowych, wyszukiwanie informacji i danych na zadany
temat za pomoca np. Googl'a.

— Wyswietlanie, drukowanie i zapisywanie strony.

— Surfowanie po sieci (portale, Wikipedia, stowniki).

— Serwisy informacyjne, instytucji rzgdowych.

— Pobieranie z sieci darmowych programow, grafiki, gier.

— Portale i witryny - przyktady, najpopularniejsze adresy.

— Poszukiwanie ofert pracy.

— Sprawdzenie pogody.

— Wyszukiwanie potaczen PKP, PKS.

4. POCZTA ELEKTRONICZNA:

— Obstuga poczty elektronicznej (e-mail) oraz inne metody komunikacji w sieci.

— Pojecie poczty elektronicznej, budowa adresu mailowego.

— Stworzenie konta pocztowego na wybranym, darmowym, portalu internetowym.

— Obstuga poczty: tworzenie, wysytanie, odbieranie wiadomosci e-mail, emaile z
zalacznikami, foldery na poczcie i zarzadzanie poczta, spam.

Szkolgcy powinien przewidzie¢ czas na ujecie w programie tematow zasugerowanych
przez uczestnikow szkolenia. Zakres szkolenia zawiera dla kazdej grupy szkoleniowej
zajecia praktyczne i teoretyczne, przy czym czesé teoretyczng stanowi¢ moze max. 25%
czasu przeznaczonego na szkolenie danego uczestnika, gdyz celem szkolenia jest
nabycie przez BO Projektu praktycznych umiejetnosci. Materiat teoretyczny powinien by¢
jednak wyczerpujaco i szczegétowo omoéwiony w materiale szkoleniowym. Po
zakonczonym szkoleniu Wykonawca zobowigzany jest sprawdzi¢ wiedze i umiejetnosci
uczestnikow szkolenia nabyte w trakcie jego realizacji, a wyniki - przekazac
Zamawiajgcemu.
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lll. WYMAGANIA DODATKOWE:
1. Obowigzkiem Wykonawcy jest:

a) Opracowanie harmonogramu szkolen w uzgodnieniu z Zamawiajacym,
uwzgledniajgc iz dzienny czas trwania zaje¢ nie moze by¢ dtuzszy niz 5
godzin (5 x 60 minut). Szkolenia odbywac sie bedg w weekendy (sobota,
hiedziela) nie wczesniej niz od godz. 8.00, zakonczenie nie pozniej niz o
godz. 20.00). Wykonawca zataczy do oferty szczegétowy harmonogram
szkolen (uwzgledniajgcy zakres - tematyke, prowadzgcego, miejsce, godziny
etc.). Godzina zegarowa kursu liczy 60 minut. Na dwie godziny zegarowe
przypada przerwa trwajgca 15 minut, przy czym ilos¢ i dtugos¢ przerw moze
by¢ kazdego dnia szkolenia ustalana w sposob elastyczny. Podstawg
rozliczenia jest iloS¢ faktycznie zrealizowanych godzin dydaktycznych.
Ostateczny termin realizacji przedmiotu zamowienia - 30 dni od dnia
podpisania umowy. Szkolenia mogg odbywac sie rownoczeSnie w danym
terminie i godzinach dla roznych grup. W takim przypadku kazda z grup
musi by¢ prowadzona przez innego trenera.

b) Zapewnienie trenerow dysponujacych doswiadczeniem, wiedza i
umiejetnosciami niezbednymi do prawidtowej realizacji zamoéowienia oraz
poniesienie wszelkich zwigzanych z tym kosztow (m.in. koszt dojazdu,
zakwaterowania i wyzywienia trenerow). Nie dopuszcza sie prowadzenia
zaje¢ metodg e-learninigu itp.

c) Przeprowadzenie szkolenia w formie warsztatow. Oddzielne stanowisko
komputerowe dla kazdego uczestnika z zainstalowanym peinym
Srodowiskiem szkoleniowym, pozwalajagcym na przecwiczenie zagadnien
poruszanych na szkoleniu.

d) Opracowanie, przygotowanie i dostarczenie na miejsce szkolenia, w dniu
rozpoczecia szkolenia scalonych (np. bindowanych) 60 kompletéow materia-
tow szkoleniowych w formie drukowanej i elektronicznej np. na ptytach CD
czy pendrive-ach (jeden peten komplet materiatow dla 2 uczestnikow
szkolenia). Materialy drukowane w formacie A4, wydruk wysokiej jakosci.
Wszystkie materialy zawiera¢ musza odpowiednie oznakowanie (tytut
projektu oraz oznaczenia i opisy dotyczace wspotfinansowania z Euro-
pejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego zgodne z Wytycznymi w zakresie
oznaczania projektow w ramach Programu Operacyjnego Innowacyjna
Gospodarka 2007 - 2013). Jeden komplet materiatéw zawiera co najmniej:

— program szkolenia,

— kompletng tres¢ prezentacji multimedialnej wykorzystywanej
przez prowadzacego w trakcie szkolenia,

— szczegbtowe, teoretyczne omowienie/przedstawienie zagadnien
poszczegolnych zakresow szkolen zgodnie 2z programem
szkolenia,

— materiat ¢wiczeniowo-warsztatowy zawierajacy omowienie krok
po kroku elementow c¢wiczeniowych,

— 2 x pendrive (min. 2 GB) z wgranymi materiatami ¢wiczeniowymi,

— 2 x notatnik A4, min. 50 kartek

— 2 x dtugopis i otowek z gumka.

Nie pozniej niz na 5 dni przed terminem szkolenia, w celu akceptacji,
Wykonawca dostarczy Zamawiajgcemu jeden, gotowy, peiny egzemplarz
materiatow szkoleniowych w wers;ji elektronicznej (np. format - MS Word,
MS Excel, Adobe PDF; na adres e-mail wskazany przez Zamawiajgcego) lub
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na plycie CD. Na wszystkich materiatach szkoleniowych Wykonawca
umiesci nazwe i logo Zamawiajgcego, tytut projektu oraz oznaczenia i opisy
dotyczace wspotfinansowania z Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego zgodne z Wytycznymi w zakresie oznaczania projektow w
ramach Programu Operacyjnego Innowacyjna Gospodarka 2007-2013. Uktad
tej tresci wraz z logotypami na materiatach szkoleniowych musi zostac
zaakceptowany przez Zamawiajgcego.

e) Zapewnienie wilasciwego oznakowania miejsca szkolenia - zgodne z
wymogami promocji Projektu (nazwa i logo Zamawiajgcego, tytut projektu
oraz oznaczenia i opisy dotyczace wspotfinansowania z Europejskiego
Funduszu Rozwoju Regionalnego zgodne z Wytycznymi w zakresie
oznaczania projektow w ramach Programu Operacyjnego Innowacyjna
Gospodarka 2007-2013).

f) Wydanie kazdemu uczestnikowi szkolenia Certyfikatu ukonczenia szkolenia
wspotfinansowanego ze Srodkow Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego w ramach Programu Operacyjnego Innowacyjna Gospodarka
2007-2013, ktory bedzie zawierat miedzy innymi informacje o ilosci godzin
i zrealizowanym zakresie tematycznym oraz oznaczenia dotyczace
wspotfinansowania Projektu, wraz z niezbednymi logotypami zgodnymi z
ww. wytycznymi. Uklad tresci wraz z logotypami na certyfikacie musi zostaé
zaakceptowany przez Zamawiajgcego.

g) Prowadzenie dokumentacji z przebiegu szkolenia tj. dziennikow zajec
edukacyjnych zawierajacego liste obecnosci, wymiar godzin i tematy zajec
edukacyjnych, rejestr wydanych zaswiadczen i odbioru materiatow
szkoleniowych. Kazdorazowo uczestnictwo w szkoleniu powinno byé
potwierdzone przez uczestnika wtasnym podpisem ziozonym na
udostepnionej przez Wykonawce liScie oraz dokumentacjg fotograficzng
(ptyta CD) z prowadzonych zaje¢ edukacyjnych.

h) Umozliwienie Zamawiajagcemu oraz innym uprawnionym podmiotom
przeprowadzenia kontroli prawidtowosci realizacji ustugi, w tym m.in.
prowadzonej dokumentacji, instruktorow i osob szkolonych w dowolnym
momencie realizacji ustugi, zarowno w siedzibie Wykonawcy, jak i w
miejscu realizacji ustugi.

i) Przeprowadzenie na zakonczenie kursu ankiety ewaluacyjnej okreslajacej
poziom zadowolenia uczestnikow z odbytego kursu, przydatnosé
omawianych zagadnien.

j) Zglaszanie Zamawiajgcemu w formie pisemnej lub e-mailem w terminie 1
dnia od zaistnhienia zdarzenia:

— wszelkich nieobecnosci uczestnikow na szkoleniu;

— przypadkow rezygnacji z uczestnictwa w szkoleniu w trakcie jego
trwania;

— wszelkich innych zmian dotyczacych szkolenia np.: nie
rozpoczecia szkolenia, przerw w szkoleniu.

k) Ubezpieczenia wszystkich (120) uczestnikow projektu na czas trwania
szkolen (polisa musi obejmowac szkolenie oraz droge na szkolenie z
powrotem).

2. Ostateczny odbior przedmiotu zamowienia przez Zamawiajgcego nastgpi na
podstawie przygotowanego przez Wykonawce pisemnego Raportu z realizacji ustugi
szkoleniowej, nie pozniej niz w terminie 14 dni po zakonczeniu szkolenia,
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zawierajgcego podsumowanie catego szkolenia, do ktorego bedg dotaczone w
szczegolnosci:
a) ankiety oceniajace szkolenie wypetnione przez uczestnikow,
b) komplet materiatow szkoleniowych,
c¢) dziennik zaje¢ edukacyjnych zawierajacy oryginalng liste obecnosci, wymiar
godzin i tematy zaje¢ edukacyjnych, rejestr wydanych zaswiadczen o
ukonczeniu szkolenia i odbioru materiatow szkoleniowych,
d) kserokopie potwierdzone za zgodnos¢ z oryginatem wszystkich wydanych
zaswiadczen/certyfikatow o ukonczeniu szkolenia,
e) kserokopia  potwierdzona za zgodnoS¢ z  oryginatem polisy
ubezpieczeniowej wszystkich uczestnikow szkolen,
f) dokumentacja zdjeciowa przeprowadzonego szkolenia.
3. Podpisany i zaakceptowany przez obie Strony Raport z realizacji ustugi szkoleniowej
bedzie podstawg do wystawienia przez Wykonawce faktury.

IV. MINIMALNE WYMAGANIA DOTYCZACE SALI SZKOLENIOWEJ:
Obowigzkiem Wykonawcy jest do:

a) Zapewnienia sali lub sal dydaktycznych z odpowiednim sprzetem
niezbednym do zrealizowania przedmiotowego zamowienia, przy czym
zajecia musza odbywaC sie w pomieszczeniach, gdzie zapewnione sa
wtasciwe warunki BHP i p.poz. oraz zaplecze socjalne, w tym dostep do WC
zaopatrzonego w Srodki higieny. Sale powinny posiada¢ okna, byc
przestronne, odpowiednio osSwietlone, wentylowane i w przypadku zajec
teoretycznych wyposazone, co najmniej w tablice standardowg lub tablice
flipchart.

b) Zapewnienia sprzetu komputerowego wraz z oprogramowaniem w ilosci i
jakosci umozliwiajgcej sprawne przeprowadzenie kursu, tj. liczba stanowisk
komputerowych z niezbednym oprogramowaniem i dostepem do Internetu
réwna liczbie kursantow.

c) Kazdy z uczestnikow musi mie¢ zapewnione wlasne stanowisko
komputerowe sktadajace sie z jednostki centralnej, monitora, myszy oraz
klawiatury. Komputery muszg by¢ wyposazone w legalne, licencjonowane
oprogramowanie w polskiej wersji jezykowej. Komputery z zainstalowanym
systemem operacyjnym Microsoft Windows w wersji XP lub nowszej oraz
oprogramowaniem biurowym zawierajacym, co najmniej:

— Edytor tekstu,

— Przegladarke internetowa,

— Zapewnienie podczas trwania kursu stalego potgczenia wszystkich
komputerow z Internetem.

V. MINIMALNE WYMAGANIA DOTYCZACE PRZERW KAWOWYCH:

1. W kazdym dniu szkolenia zorganizowane zostang przerwy kawowe (ha dwie godziny
zegarowe przypada 1 przerwa 15-minutowa), w trakcie ktorych zostanie podana:
kawa, herbata, woda mineralna (gazowana i niegazowana), soki, cukier, mleczko,
ciastka, owoce.

2. Kazdego dnia szkolenia dla kazdej z szkolonych grup znalez¢é maja sie co najmniej:

a) Butka stodka z ciasta francuskiego lub drozdzowego (na zmiane) - 1
szt./0s.;

b) Ciastka wagowe - 4 rodzaje (w tym 2 rodzaje stanowi¢ bedag ciastka
czekoladowe, pozostate dwa rodzaje ciastka nie-czekoladowe, np. wafelki i
biszkopty lub ciastka kruche i pierniczki etc.) - 2 kg/10 os.;
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¢) Owoce - 2 rozne szt./os. (np. banany, mandarynki, jabtka);
d) Kawa rozpuszczalna (w saszetkach) - 2 porcje/os. 250 ml wraz ze
Smietanka (4 porcje/0s.);
e) Herbaty w torebkach o r6znych smakach - 2 porcje/os. 250 ml.;
f) Woda gazowana i niegazowana - 1 szt. 0,51/ os.;
g) Sok owocowy niegazowany - 1 szt. 0,51/ os.;
h) cukier, cytryna do herbaty, obrusy jednorazowe, serwetki jednorazowe,
haczynia i sztucce jednorazowe.
3. Dodatkowo Wykonawca musi zapewni¢, co najmniej jedng osobe do obstugi tj.
przygotowania bufetu w dniu szkolenia.
4. Przerwy kawowe muszg by¢ zorganizowane w tym samym budynku, co szkolenia
(najlepiej w sasiedniej sali).



