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zalacznik nr 1 do Ogloszenia
Opis przedmiotu zamowienia

Przedmiotem zamoéwienia jest przeprowadzenie treningu ,,Obstuga komputerowego programu
biurowego™ w wymiarze 20 godzin dla grupy. Liczebno$¢ grup 10-12 oséb. Liczba grup 4.
Treningi w grupach podzielone beda na cykle szkoleniowe, jeden bedzie trwat 5 dni.

[lo$¢ 0sob: 40 0sob skierowanych do projektu ,,Aktywna £6dZz”

Program szkolenia:
Szkolenie winno obejmowa¢ zagadnienia dotyczace m.in.:
1. Podstawowe informacje o komputerze: elementy zestawu komputerowego, rola systemu

operacyjnego na przykladzie MS Windows, praca z myszka i klawiaturg,

2. Dostosowanie systemu MS Windows do wiasnych potrzeb: ustawianie daty i godziny, zmiana
wygladu i rozdzielczo$ci ekranu, regulacja czuto$ci myszKi, zmiana glo$nosci dzwiekow,
zakladanie konta uzytkownika,

3. Organizacja i zarzadzanie danymi: typy danych, kopiowanie, przenoszenie i usuwanie plikow,
folderow i skrotow, wilasciwosci plikow, folderow i skrotow, widoki i rozmieszczanie ikon,
obstuga kosza,

4. Aplikacje uzytkowe: uruchamianie i obshuga aplikacji, w tym: Notatnik, Paint, Kalkulator,
instalacja i deinstalacja oprogramowania, komunikatory internetowe: Skype, Gadu-Gadu,
Obstuga urzadzen zewnetrznych: instalacja i obshuga drukarki, praca z pamigcig Flash
(Pendrive, karty pamieci), nagrywanie na ptyte CD/DVD,

5. Edytor tekstow MS Word: zasady wprowadzania tekstu, podstawowe formatowanie tekstow,
tworzenie list numerowanych i punktowanych, praca z tabelami, wstawianie i formatowanie
grafiki, drukowanie dokumentow,

6. Poczta elektroniczna i Internet: obstuga przegladarek internetowych, wyszukiwanie informacji
w sieci Internet, zakupy on-line, zakladanic konta poczty elektronicznej, wysylanie
i odbieranie listow (e-maili), dolaczanie zalgcznikow, ksigzka adresowa,

7. Pracaz arkuszem kalkulacyjnym Excell

Organizacja szkolenia - Trening (zar6wno zajecia teoretyczne jak i praktyczne -praca na
komputerze) powinny by¢ przeprowadzone w formie warsztatowej. Zaje¢cia realizowane beda
na terenie Klubu Integracji Spolecznej w Lodzi przy ulicy Ksiezy Mtyn 2

Obowigzki wykonawcy:

1) zapewnienie kadry trenerskiej — warunek, co najmniej jeden trener majacy doswiadczenie
i kwalifikacje w prowadzeniu szkolen obejmujacych wyzej wymienione zagadnienia
(warunek zostanie spelniony jezeli Wykonawca wykaze, ze w ciggu ostatnich 3 lat przed
uplywem terminu skladania ofert, osoba prowadzaca szkolenie wykonala, a w przypadku
szkolen okresowych Iub cigglych réwniez wykonuje, co najmniej 3 szkolenia z wyzej
wymienionej tematyki - 3 odrgbne umowy). Zamawiajacy wymaga dolaczenia do formularza
oferty, o$wiadczenia, potwierdzajacego kwalifikacje osoby prowadzacej szkolenie oraz
doswiadczenia W zakresie przeprowadzania szkolen rodzajowo zgodnych z przedmiotem
zamoOwienia;




2) zamawiajacy zapewnienia pomieszczenia adekwatne do wielkosci grupy bez sprzgtu
I materialdow niezbednych do przeprowadzenia szkolenia (tj. rzutnik, ekran, flipchart).
Zamawiajacy zapewnia zaplecze sanitarne i higieniczne

3) wykonawca zobowigzany jest do przygotowania i druku materiatow dydaktycznych dla
kazdego uczestnika szkolenia (program szkolenia i1 materialy szkoleniowe zbindowane lub
W inny trwaly sposob potaczone);

4) przygotowanie iprzekazanie Zamawiajacemu do akceptacji w terminie 3 dniod podpisania
umowy, harmonogramu szkolenia zawierajacego w szczegdInosci rozbicie na poszczegdlne
dni, godziny oraz bloki tematyczne wraz z podaniem nazwisk osdb prowadzacych
poszczegdlne zajecia,

5) przygotowanie oraz druk dokumentow potwierdzajagcych ukonczenie szkolenia, ktoére
winny by¢ przekazane przez Wykonawce uczestnikom szkolenia na ostatnich zajeciach.
Odbior materialow dydaktycznych potwierdzony zostanie przez kazdego uczestnika
podpisaniem stosownego oswiadczenia

6) bezplatny susz konferencyjny w postaci serwisu kawowego (kawa, $mietanka lub mleko do
kawy, herbata, cukier, trzy rodzaje ciastek, woda mineralna gazowana i niegazowana)

7) przeprowadzenie ankiety ewaluacyjnej na zakonczenie zaje¢ (wzdr ankiety musi by¢
przekazany do akceptacji Zamawiajacemu w terminie 3 dni od podpisania umowy),
opracowanie wynikow ewaluacji i przekazanie ich wraz z ankietami w terminie 7 dni od
zakonczenia szkolenia Zamawiajacemu;

8) prowadzenie i przechowywanie do dnia 31.12.2025 r. nastgpujacej dokumentacji
z przebiegu szkolenia:

a) programu nauczania,

b) dziennika zaje¢ edukacyjnych zawierajacy list¢ obecnosci, wymiar godzin i tematy zajec,
¢) rejestru wydawanych dokumentéw potwierdzajacych ukonczenie szkole nia,

d) materiatéw szkoleniowych;

9) przekazanie Zamawiajagcemu, w terminie 7 dni od zakonczenia szkolenia, potwierdzonych
za zgodno$¢ z oryginalem kopii dokumentow wymienionych w pkt. 8.

10) zamawiajacy zastrzega sobie prawo do wizytacji zaje¢ edukacyjnych w trakcie trwania
szkolenia.

Czas realizacji szkolenia: 20 godzin lekcyjnych — 5 spotkan x po 4 godzin lekcyjnych
dziennie, przerwy na posilek nie wlicza si¢ do czasu trwania zaje¢). Godzina lekcyjna
rozumiana jest jako 45 minut. Zamawiajacy ustali termin rozpoczecia i zakonczenia szkolenia
po rozstrzygnigciu przetargu - przed podpisaniem umowy szkoleniowej. Jednostka
szkoleniowo musi dostosowac si¢ do terminu zaproponowanego przez Zamawiajacego

Termin zakofczenia planowany jest na dzien 31 grudnia 2019 r. Zajecia nic moga
rozpoczynac si¢ przed godzing 08.00 i1 konczy¢ pdzniej niz o godz 16.00. Zajgcia musza si¢
odbywa¢ w dni robocze tj. poniedziatek-pigtek (jeden cyklszkoleniowy).




