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Zatqcznik nr 1 do Ogtoszenia
OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA — CZESC NR 6

Przedmiotem zamodwienia jest przeprowadzenie szkolenia z zakresu Programy biurowe w
administracji w formie zaje¢¢ teoretycznych i praktycznych realizowanych na podstawie
umowy numer POWR.03.05.00-00Z203/18-00 zawartej w dniu 10 czerwca 2019 roku
pomiedzy Narodowym Centrum Badan i Rozwoju a Akademig Ignatianum w Krakowie, o
realizacj¢ 1 finansowanie projektu wdrozeniowego pn.,Zintegrowany Program Rozwoju
Uczelni” w ramach konkursu nr POWR.03.05.00-1P.08-00-PZ2/18.

Kod CPV (nazwa kodu) 80000000-4 ustugi edukacyjne i szkoleniowe

Odbiorcy kursu:

Cykl szkolenia adresowany jest do studentéw Instytutu Nauk o Polityce i Administracji, ktorym
do ukonczenia studiéw zostato max. 4 sem.

Cel kursu:

Studenci po ukonczeniu zaje¢ szkoleniowych nabedg nastepujace umiejetnosci:
- sprawnego formatowania i budowania struktury dokumentéw biurowych,
- znajomosci sposobow 1 technik pracy z arkuszem kalkulacyjnym,

- stosowania animacji i multimedialnych wyréznikéw, ktoére w sposob charakterystyczny
podkresla przekaz tresci, jaka jest adresowana do odbiorcow,

- opanowania formuty i1 funkcji usprawniajagcych proces wyliczeniowy z wykorzystaniem
arkusza kalkulacyjnego.

Forma kursu:

Kurs powinien zawiera¢ wprowadzenie w wiedzg¢ teoretyczng na temat programow biurowych
stosowanych w administracji, jak rowniez uwzgledni¢ przeprowadzenie odpowiedniego
wprowadzania w praktyczne zastosowanie programoéw biurowych uzywanych w réznych
departamentach administracji publicznej. Wskazana jest rdwniez aktywizacja studentéw
poprzez indywidualne zajecia z kazdym z dziesieciu uczestnikéw/czek projektu.

Preferowane metody nauczania to: praca indywidualna oraz ¢wiczenia grupowe.
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Zajgcia powinny by¢ ukierunkowane na zdobycie wiedzy teoretycznej oraz osiggnigcie
praktycznych umiej¢tnosci zwigzanych z wykorzystaniem programéw biurowych w pracy
biurowej. Program szkolenia powinien odpowiada¢ na potrzeby uczestnikow/czek projektu.

Rodzaj szkolenia:

Zajecia warsztatowe

Zasady organizacji szkolen, liczba uczestnikow oraz planowany termin ich

przeprowadzenia:

Zamawiajacy przewiduje organizacje tacznie 180 godzin dydaktycznych - 3 grupy szkoleniowe
z zakresu Programy biurowe w administracji po 60 godzin dla kazdej grupy (1h dydaktyczna =
45 minut).

Zajecia prowadzone beda w systemie: od poniedziatku do soboty, w godzinach 08:00 — 20.00
za wyjatkiem dni $wigtecznych.

Liczba uczestnikow/ ek: 10 0s6b w grupie.

Liczba grup: 3

Planowany termin realizacji szkolen: styczen 2020 r. — 30 czerwiec 2022 r.

Termin szkolenia (data) zostanie ustalony na zasadach i w trybie przewidzianych w umowie. *

Jezyk prowadzenia zajeé:

polski

Miejsce i organizacja kursu:

Szkolenie bedzie odbedzie si¢ na terenie Akademii Ignatianum w Krakowie 31-501, ul.
Kopernika 26

Zapewnienie sali szkoleniowej lezy po stronie Zamawiajgcego.

Sala szkoleniowa spetnia ponizsze warunki:

- jest odpowiednio wyposazona do potrzeb kursu;

- jest dostosowana do potrzeb osdb niepelnosprawnych;

Program szkolenia:

1. nauczenie stosowania narz¢dzi ulatwiajgcych i usprawniajacych proces pracy nad
obszernymi dokumentami tekstowymi

2. poznanie technik prezentacji i komponowania jej poszczegélnych elementow w
kontekscie danej grupy spotecznej

3. nauczenie wykorzystania formul obliczeniowych dla potrzeb statystycznych
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4. przeprowadzenie testu, ktory obejmowal bedzie sprawdzenie zakresu umiejetnosci

5. inne; wg potrzeb i umiej¢tnosci studentow.

Materialy informacyjne:

1. Opracowanie szczegdlowego programu szkolenia uwzgledniajacego cel szkolenia
(proponowany zakres, specyfike uczestnikow, analize potrzeb).

2. Opracowanie niezbednych materiatdow dydaktycznych w jezyku polskim. Ilo$¢ stron
materialdow szkoleniowych uzalezniona od wykladowcy. W sklad materiatlow
szkoleniowych moga wchodzi¢ dodatkowe, niezbedne z punktu widzenia Wykonawcy
materiaty.

3. Przeprowadzenia w pierwszym 1 ostatnim dniu szkolenia danego modutu ankiety
(przygotowanej w wersji elektronicznej lub papierowej przez Wykonawce szkolenia)
dotyczacej indywidualnej oceny szkolenia przez kazdego z uczestnikow/uczestniczek i
przekazania tych ankiet oraz zestawionych wynikow do Zamawiajacego, co najmniej w
wersji papierowej; wraz z przekazaniem praw autorskich.

4. Namaterialach szkoleniowych, testach powinna znalez¢ si¢ informacja, iz szkolenie jest
wspotfinansowane z Unii Europejskiej zgodnie z aktualnymi na dzien przeprowadzenia
szkolenia Wytycznymi oraz zasadami promocji Projektu. Stosowne logotypy mailowo
przekaze Zamawiajacy po zawarciu umowy.

Informacje organizacyjne:

1. Zamawiajgcy zapewnia sprzet komputerowy 1 wizualny (komputer, rzutnik) dla
osoby prowadzacej szkolenie.

2. Zamawiajacy przeprowadzi rekrutacje na szkolenie i dostarczy liste uczestnikow
minimalnie 3 dni przed rozpoczeciem szkolenia.

3. Zaptata za wykonanie ustugi nastapi po wykonaniu ustugi w terminie do 30 dni od
daty otrzymania przez Zamawiajgcego prawidtowej faktury VAT lub prawidtowego
rachunku. Nie przewiduje si¢ zaliczek.

4. W przypadku braku mozliwosci realizacji szkolenia w wyznaczonym terminie,
Wykonawca zobowigzany jest do odrobienia zaje¢ w innym uzgodnionym z
Zamawiajacym terminie na zasadach i w trybie przewidzianym w umowie.*

5. Zamawiajacy nie przewiduje organizacji cateringu.

Egzamin, zaswiadczenia i certyfikaty dla uczestnikow szkolenia:

Zakonczenie catosci szkolenia egzaminem (minimum zaliczenia przez uczestnika egzaminu to
51% maksymalnej liczny punktéw za wykonany projekt) — opracowanie, przeprowadzenie i
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sprawdzenie egzaminu.

Wykonawca jest zobowigzany do przygotowania wzoru zaswiadczenia, na ktorym powinna
znalez¢ si¢ informacja, iz szkolenie sg wspotfinansowane z Unii Europejskiej zgodnie z
aktualnymi na dzien przeprowadzenia szkolenia. Wytycznymi oraz zasadami promocji
Projektu), przedtozenia do akceptacji Zmawiajagcemu w terminie nie pozniej niz przed
rozpoczeciem realizacji danego szkolenia, a nast¢gpnie dostarczenia Zamawiajagcemu
zaswiadczen 1 certyfikatow (razem z dokumentacjg szkolenia).

Dokumentacja zwiazana z realizacja kursu:

Wykonawca zobowigzany be¢dzie do przekazania Zamawiajacemu dokumentoéw w terminie do
5 dni roboczych od dnia zakonczenia (kazdej grupy) szkolenia, a w szczegolnosci:

1. Oryginatu list obecnosci, ktora powinna by¢ egzekwowana przez Wykonawce na
kazdym szkoleniu,

Oryginatu listy osob zdajacych egzamin koncowy,
Oryginalu potwierdzenia odbioru materialdéw szkoleniowych,
Jednego kompletu materialow szkoleniowych,

Oryginatu ankiet oceniajacych przeprowadzonych wsrdd uczestnikow zajec,

A T

Kopii dokumentoéw potwierdzajacych udziat uczestnikow w egzaminie np. protokotow
Z egzaminu,

7. Oryginatow oraz kopii zaswiadczen lub certyfikatoéw wydanych osobom, ktore uzyskaty
pozytywne wyniki egzaminu,
Niedotrzymanie ww. terminu Zamawiajacy uzna jako nienalezyte wykonywanie przedmiotu
umowy.
Przekazanie Zamawiajacemu powyzszych dokumentéw stanowi podstawe do sporzadzenia
protokotu odbioru. Protok6t stanowi podstawe do przyjecia rachunku/faktury od Wykonawcy.
Do kazdej grupy szkoleniowej winien zosta¢ wystawiony protokot i rachunek/faktura.

*wzor umowy stanowi zalgcznik do Ogloszenia o zamowieniu
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