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Załącznik 1

SZCZEGÓŁOWY OPIS PRZEDMIOTU ZAMÓWIENIA

I. NAZWA PRZEDMIOTU ZAMÓWIENIA: 
ZORGANIZOWANIE I PRZEPROWADZENIE SZKOLENIA „PRACOWNIK ADMINISTRACYJNO-BIUROWY Z OBSŁUGĄ KOMPUTERA ECDL BASE” DLA UCZESTNIKÓW PROJEKTU „PRACOWNICY 30+. PROGRAM AKTYWIZACJI ZAWODOWEJ MIESZKAŃCÓW OBSZARU METROPOLITALNEGO II”

Wspólny słownik zamówień (kod CPV): 
80500000-9 usługi szkoleniowe
80533100-0 usługi szkolenia komputerowego

II. CHARAKTERYSTYKA PRZEDMIOTU ZAMÓWIENIA 

OPIS PRZEDMIOTU ZAMÓWIENIA:
1. Przedmiotem zamówienia objętym niniejszym postępowaniem jest zorganizowanie i przeprowadzenie szkolenia „Pracownik administracyjno-biurowy z obsługą komputera ECDL BASE” dla uczestników Projektu  „Pracownicy 30+. Program aktywizacji zawodowej mieszkańców obszaru metropolitalnego II” realizowanego w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Województwa Pomorskiego na lata 2014-2020, Oś Priorytetowa 5 Zatrudnienie, Działanie 5.2 Aktywizacja zawodowa, Poddziałanie 5.2.1. Aktywizacja zawodowa – mechanizm ZIT, współfinansowanego przez Unię Europejską w ramach Europejskiego Funduszu Społecznego.
2. Celem szkolenia jest  dostarczenie wiedzy teoretycznej jak i praktycznej w obszarze administracyjno-biurowym oraz uzyskanie posiadania kompetencji komputerowych, a tym samym nabycie/ uzupełnienie kwalifikacji zawodowych.
3. Szkoleniem zostanie objętych 7 uczestników Projektu  - 1 grupa szkoleniowa.
4. Szkolenie będzie przeprowadzone w wymiarze 150 godzin dydaktycznych. Przez godzinę dydaktyczną rozumie się 45 minut zegarowych, do czasu zajęć nie wlicza się przerw. 
5. Szkolenie odbywać się będzie w formie zajęć stacjonarnych, praktycznych oraz teoretycznych. Dopuszcza się prowadzenie zajęć drogą elektroniczną, metodą e-learningu jedynie w przypadku działania siły wyższej oraz szczególnych okoliczności. Zamawiający poinformuje Wykonawcę o konieczności zdalnej formy zajęć najpóźniej 3 dni przed planowanym szkoleniem. 
6. Zakres szkolenia będzie obejmować moduły :
a) [bookmark: _GoBack]Pracownik administracyjno-biurowy (w wymiarze 40 godzin) w skład którego będą wchodzić min. zagadnienia: Organizacja pracy biurowej, Przepływ informacji w zarządzaniu biurem, Zasady efektywnej komunikacji, Obsługa klienta zewnętrznego i wewnętrznego, Organizacja i zarządzanie, Zagadnienia prawne, Obsługa urządzeń biurowych 
b) oraz Modułu ECDL BASE: (w wymiarze 110 godzin) w skłąd którego będą wchodzić : Podstawy pracy z komputerem (B1), Podstawy pracy w sieci (B2), Przetwarzanie tekstów (B3) , Arkusze kalkulacyjne (B4) 
7. Zakres szkolenia powinien zapewnić przygotowanie do zewnętrznego egzaminu kwalifikacyjnego (certyfikacyjnego) ECDL BASE, który będzie przeprowadzony zgodnie z zasadami administratora standardu  ECDL w Polsce  tj. Polskiego Towarzystwa Informatycznego i nie wlicza się do godzin szkolenia. 
8. Program każdego modułu musi być przygotowany zgodnie z sylabusem opracowanym przez fundację ECDL, który zawiera szczegółowe wymagania dla danej kwalifikacji.
9. Zamawiający zastrzega możliwość zmniejszenia lub zwiększenia liczby uczestników szkolenia o 1 osobę. O ostatecznej liczbie uczestników szkolenia Zamawiający poinformuje Wykonawcę najpóźniej na 3 dni przed szkoleniem. W przypadku zmniejszenia liczby uczestników Zamawiający zapłaci za rzeczywistą liczbę uczestników pomnożoną przez cenę jednostkową brutto na uczestnika. Wykonawca nie będzie wnosił żadnych roszczeń z tego tytułu zmniejszenia/ zwiększenia liczby uczestników.
10. Program szkolenia powinien zawierać w szczególności: 
· nazwę szkolenia, 
· czas trwania i sposób organizacji szkolenia, 
· wymagania wstępne dla uczestników, 
· cele szkolenia ujęte w kategoriach efektów uczenia się z uwzględnieniem wiedzy, umiejętności, kompetencji społecznych 
· plan nauczania określający tematy zajęć edukacyjnych
· wykaz literatury oraz niezbędnych środków dydaktycznych
· przewidziany/e egzamin/y 
11. Realizacja szkolenia będzie odbywać się w terminie wrzesień - listopad 2020, co do zasady w dni w weekendy / godziny popołudniowe w dopasowaniu do potrzeb Uczestników, zgodnie z harmonogramem zaakceptowanym przez Zamawiającego.
12. Warunkiem zakończenia udziału uczestnika w szkoleniu jest przystąpienie do egzaminu końcowego mającego na celu weryfikację wiedzy i umiejętności.  Opracowanie, przeprowadzenie i sprawdzenie egzaminu jest zawiera się w szkoleniu. 
13. Po zakończonym szkoleniu Wykonawca przekaże uczestnikom którzy zakończyli szkolenie z wynikiem pozytywnym zaświadczenie/certyfikat o ukończeniu szkolenia a Zamawiającemu kserokopie tych dokumentów.
14. Szkolenie będzie realizowane w salach Zamawiającego – Al. Hallera 16/18 lub Sobieskiego 92 w Gdańsku. Miejsce realizacji szkolenia będzie zapewnione z zachowaniem warunków nauki i pracy zgodnie z przepisami bezpieczeństwa i higieny pracy, ppoż oraz reżimem sanitarnym w związku z zapobieganiem, przeciwdziałaniem i zwalczaniem COVID-19. Każdy Uczestnik będzie miał  miejsce siedzące, tj. stolik/ławka z krzesłem, umożliwiające swobodne sporządzanie notatek oraz oddzielne stanowisko komputerowe z niezbędnym i legalnym oprogramowaniem, aktualną wersją programów koniecznych do realizacji szkolenia oraz podłączeniem do Internetu;
15. W przypadku konieczności realizacji szkolenia w formie zdalnej Zamawiający zapewni zasoby techniczne umożliwiające prowadzenie zajęć w formie zdalnej  - np. dostęp do platformy.
16. Wykonawca będzie zobowiązany do:
a) opracowania szczegółowego programu szkolenia, w którym zawarty będzie zakres tematyczny oraz godzinowy zajęć, opis efektów uczenia się z uwzględnieniem wiedzy, umiejętności, kompetencji społecznych. Program szkolenia z uwzględnieniem części teoretycznej i praktycznej Wykonawca będzie musiał dostarczyć Zamawiającemu przed podpisaniem umowy po wyborze oferty.  
b) zapoznania uczestników z szczegółowym programem oraz harmonogramem w pierwszym dniu szkolenia;
c) zapewnienia materiałów dydaktycznych: podręczniki najbardziej aktualne/najnowsze wydania lub skrypty ze wszystkich obowiązujących zakresów tematycznych zawartych w programie szkolenia, które muszą być czytelne, estetycznie wykonane i dobrej jakości;
d) zapewnienia materiałów dydaktycznych w formie elektronicznej w przypadku prowadzenia zajęć w formie zdalnej ;
e) zapewnienia wykfalifikowanej kadry zgodnie z wymaganiami wskazanymi w Ogłoszeniu o zamówienie społeczne rozdział V. ust. 4 pkt 3) lit b, która zapewni właściwe i warunki realizacji szkolenia; 
f) zapewnienia cateringu w postaci serwisu kawowego (kawa, herbata, mleko, cukier, woda mineralna, przekąski słodkie/słone ) na każdy dzień szkolenia oraz obiadu (zupa, drugie danie wg. gramatury mięso/ ryba 180 g, surówka 140 g, dodatki skrobiowe 200 g, napój, opcja menu wegetariańskie) na każdy dzień szkolenia trwający powyżej 6 godzin dydaktycznych;
g) wskazania osoby odpowiedzialnej za organizację szkolenia oraz kontaktowania się z uczestnikami szkolenia oraz Zamawiającym.
h) przygotowania i prowadzenia dokumentacji szkolenia, tj. Dziennika zajęć zawierającego m.in. listę obecności, wymiar godzin i tematy zajęć edukacyjnych, potwierdzenia odbioru cateringu, materiałów dydaktycznych, protokołu z egzaminu, na zakończenie szkolenia, rejestru wydanych zaświadczeń oraz przekazania dokumentacji Zamawiającemu niezwłocznie po zakończeniu szkolenia;
i) zorganizowania egzaminu ECDL BASE, który będzie przeprowadzony zgodnie z zasadami administratora standardu  ECDL w Polsce  tj. Polskiego Towarzystwa Informatycznego, w terminie nie później niż  5 dni po zakończeniu szkolenia oraz dostarczenia dokumentów poświadczających jego realizację (lista obecności, potwierdzenie przystąpienia, raport z wynikami, zapewnienie certyfikatów w wersji drukowanej)  
j) prowadzenia szkolenia z należytą starannością oraz zgodnie opracowanym programem;
k) bieżącej współpracy i informowania uczestników o wszelkich zmianach harmonogramu;
l) bieżącego monitorowania obecności uczestników na zajęciach;
m) przestrzegania zasady równości szans i niedyskryminacji, w tym zasady dostępności dla osób z niepełnosprawnościami oraz zasady równości szans kobiet i mężczyzn;
n) przestrzegania przepisów o ochronie danych osobowych, zgodnie z przepisami Rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE;
o)  odpowiedniego oznaczenia wszystkich miejsc i dokumentów bezpośrednio związanych z realizacją zajęć, tj. korespondencji dotyczącej Projektu i wszystkich innych dokumentów z nim związanych wychodzących od Wykonawcy poprzez zastosowanie logotypów Unii Europejskiej oraz Regionalnego Programu Operacyjnego Województwa Pomorskiego na lata 2014 – 2020 zgodnie z Wytycznymi dotyczącymi oznaczania projektów;
p) rozdania i zebrania wypełnionych ankiet ewaluacyjnych i dostarczenie wypełnionych Zamawiającemu.
17. Zamawiający nie ponosi odpowiedzialności za szkody wyrządzone przez uczestników podczas realizacji przedmiotu zamówienia.
18. Wykonawca jest odpowiedzialny za jakość oferowanych usług, zgodność z warunkami technicznymi i jakościowymi opisanymi dla przedmiotu zamówienia.
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