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Załącznik Nr 1

Opis przedmiotu zamówienia

	Lp
	Temat szkolenia
	Opis szkolenia
	Liczba osób
	Liczba godzin
	Termin realizacji szkolenia

	1.
	Podstawy obsługi komputera
	Zasadniczym celem szkolenia jest nabycie podstawowych umiejętności obsługi komputera, a przede wszystkim: pokazanie uczestnikom szkolenia jakie możliwości daje komputer, pokazanie możliwości Internetu i jego wykorzystanie w pracy zawodowej,              a także zdobywaniu wiedzy i komunikowaniu się.

Program szkolenia powinien obejmować:

1.Podstawowe informacje o komputerze:
-zasady budowy komputer,

-elementy składowe komputera,

-BHP pracy przy komputerze,

-zastosowanie użytkowe komputera,
-prawidłowe włączanie i wyłączanie komputera,

-sprzęt peryferyjny wykorzystywany w pracy z komputerem.
2. Podstawy systemu operacyjnego Windows,
-funkcje systemu,
-funkcje pulpitu Windows,

-uruchamianie programów,

-przegląd zasobów komputera,

3. Organizacja danych na dysku:
-nośniki danych,

-operacje na plikach i folderach, 

-tworzenie oraz kasowanie, folderów plików,
-kopiowanie, przenoszenie, wklejanie plików, folderów,
-kosz systemowy,

-zapisywanie danych na różnego rodzaju nośnikach. 

4. Praca z edytorem tekstu Word:
-zastosowanie i funkcje programu,

-elementy okna programowego,

-wpisywanie i edycja tekstu,

-wstawianie grafiki, tabel, symboli

-formatowanie tekstu,
-samodzielne przygotowanie CV,
-zasady wydruku dokumentów. 

5. Internet:
-czym jest Internet,

-zasady korzystania z Internetu,
-samodzielne wyszukiwanie informacji w Intenecie.

6. Praca z arkuszem kalkulacyjnym Excel:
-zastosowanie oraz funcie programu,

-poruszanie się po arkuszu,
-wykonywanie prostych obliczeń.
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	2.
	Zaawansowany kurs obsługi komputera
	Zasadniczym celem szkolenia jest poszerzenie i nabycie dodatkowych umiejętności obsługi komputera, a przede wszystkich: pokazanie uczestnikom szkolenia możliwości jaki daje komputer, przygotowanie kursantów do samodzielnej pracy na komputerze, pokazanie możliwości Internetu i jego wykorzystanie w pracy zawodowej, a także zdobywaniu wiedzy i komunikowaniu się.

1. Podstawowe informacje o komputerze –przypomnienie:
-zasady budowy komputer,

-elementy składowe komputera,

-BHP pracy przy komputerze,

-zastosowanie użytkowe komputera,

-sprzęt peryferyjny wykorzystywany w pracy z komputerem,

2.Systemu operacyjny Windows: 

-funkcje systemu,

-funkcje pulpitu Windows,

-uruchamianie programów,

-przegląd zasobów komputera,

-instalowanie programów użytkowych,

-przywracanie funkcjonalności systemu po awarii,

-kompresja danych,
-defragmentacja dysku,

-konfiguracja systemu operacyjnego. 

3. Organizacja danych na dysku:

-nośniki danych,

-operacje na plikach i folderach, 

-tworzenie oraz kasowanie, folderów plików,

-kopiowanie, przenoszenie, wklejanie plików, folderów,

-zapisywanie danych na różnego rodzaju nośnikach,
-formatowanie,

-zabezpieczanie danych przez utratą i dostępem osób nieuprawnionych,

-zasady tworzenia haseł dostępu. 
4. Praca z edytorem teksu Word:
-elementy okna programowego,

-wpisywanie i edycja tekstu,

-wstawianie grafiki, tabel, symboli

-formatowanie tekstu, redagowanie tekstu,

 -tworzenie tabel i wykresów.
-samodzielne przygotowanie CV i wydruk dokumentów,
5. Usługi dostępne przez Internet:
-sposoby dostępu do Internetu,

-rodzaje przeglądarek internetowych,

-poczta elektroniczna -zasady tworzenia konta,
-oprogramowanie antywirusowe.

6. Praca z arkuszem kalkulacyjnym Excel:
-czym jest arkusz kalkulacyjny,

-praca na arkuszu,
-formuły i funkcje,

-sortowanie danych,
7. Microsoft Powerpoint:
-czym jest Powerpoint:

-pasek zadań,

-zasady tworzenia prezentacji,

-samodzielne przygotowanie prostej prezentacji. 
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CZĘŚĆ WSPÓLNA DLA WSZYSTKICH ZADAŃ PRZEDMIOTU ZAMÓWIENIA

1. Przedmiot zamówienia obejmuje również ubezpieczenie jego uczestników od następstw nieszczęśliwych wypadków. Listę kandydatów do ubezpieczenia Wykonawca otrzyma przed rozpoczęciem szkolenia.

2. Program szkolenia musi zawierać informacje, o których mówi Rozporządzenie Ministra Pracy i Polityki Społecznej z dnia 02 marca 2007r. w sprawie szczegółowych warunków prowadzenia przez publiczne służby zatrudnienia usług rynku pracy (Dz.U. Nr 476, poz. 315), a mianowicie:

- nazwę i zakres szkolenia

- czas trwania i sposób organizacji szkolenia

- wymagania wstępne dla uczestników szkolenia

- cele szkolenia

- plan nauczania określający tematy zajęć edukacyjnych oraz ich wymiar, z uwzględnieniem treści teoretycznej i praktycznej,

- treści szkolenia w zakresie poszczególnych zajęć edukacyjnych

- wykaz literatury oraz niezbędnych środków i materiałów dydaktycznych

- sposób sprawdzenia efektów szkolenia.

Program szkolenia powinien wykorzystywać standardy kwalifikacji zawodowych i modułowe programy szkoleń zawodowych, dostępne w bazach danych prowadzonych przez MPiPS , znajdujących się na stronie internetowej  www.standardyiszkolenia.praca.gov.pl.

3. Szkolenie w zakresie obsługi komputera powinny odbywać się codziennie od poniedziałku do piątku. Zajęcia realizowane muszą być według planu nauczania obejmującego przeciętnie nie mniej niż 25 godzin zegarowych w tygodniu. Dzienny wymiar zajęć dydaktycznych nie może przekroczyć 6 godzin, z uwzględnieniem przerw kawowych dla uczestników. Zajęcia nie mogą rozpoczynać się wcześniej niż o godzinie 08:00 a kończyć później niż o godz. 18:00. Jeżeli zaistnieje konieczność podziału uczestników na grupy, to każda grupa musi mieć zagwarantowany, przez cały czas trwania zajęć nadzór wykładowcy lub instruktora.

4. Godzina zegarowa kursu liczy 60 minut i obejmuje zajęcia edukacyjne liczące 45 minut oraz przerwę liczącą średni 15 minut. Długość przerw może być ustalana w sposób elastyczny.

5. Szkolenie musi odbywać się na terenie miasta Niska lub w jego bliskiej odległości (nie większej niż 15 km od granic miasta).  Ośrodek szkoleniowy powinien załączyć szczegółową informację dotyczącą miejsca prowadzenia szkolenia, tj. zajęć teoretycznych i praktycznych.

6. W przypadku gdy jednostka szkoląca nie posiada własnego lokalu – sal dydaktycznych na terenie Nisko lub w jego bliskiej odległości (nie większej niż 15 km od granic miasta) należy dołączyć do formularza ofertowego dokument określający sposób  dysponowania lokalem umożliwiającym przeprowadzenie zajęć. 

7. Wykonawca jest zobowiązany zabezpieczyć każdemu z uczestników szkolenia swobodny dostęp do napojów typu kawa, herbata, woda mineralna, oraz do zapewnienia każdemu z uczestników szkolenia jednego posiłku ciepłego (obiad) w ciągu jednego efektywnego dnia zajęć na kursie oraz pokrycie kosztów związanych z ww. wydatkami powinien wynosić nie mniej niż 25,00 złotych dziennie na jedną osobę. Koszty, o których mowa powyżej należy wliczyć w ogólny koszt szkolenia i  uwzględnić w Preliminarzu terminowo-finansowym szkoleń.
8. Wykonawca winien zapewnić uczestnikom szkolenia warunki do nauki w oparciu o zasady BHP. Sale dydaktyczne powinny być wyposażone stosownie do potrzeb grupy słuchaczy, tj. w miejsca siedząc, ławki/stoliki, sprzęt audiowizualny, flipchart, tablice szkolne, magnetyczne. Zamawiający wymaga, aby w przypadku szkoleń,  na których niezbędne jest wykorzystanie sprzętu komputerowego,  każdy uczestnik miał niezależny dostęp do stanowiska komputerowego posiadającego odpowiednie oprogramowanie wraz z wymaganymi licencjami. 
Pomieszczenia, w których będą odbywać się zajęcia szkoleniowe winny być przystosowane pod względem sanitarnym, przeciwpożarowym i bhp do prowadzenia szkoleń, co należy potwierdzić stosownym oświadczeniem.

9. Wykonawca musi zabezpieczyć słuchaczom dostęp do materiałów dydaktycznych,  tematycznie związanych z prezentowanym na zajęciach materiałem teoretycznym, w tym min.: zdjęć, plansz dydaktycznych oraz ilustracji; zestawów foliogramów;  podręczników, czasopism i literatury fachowej oraz odpowiednich przepisów prawnych; itp. Koszt związany z otrzymanymi materiałami szkoleniowymi (między innymi: podręcznik, pen drive                           o pojemności 4 GB do zachowania plików szkoleniowych) dla uczestnika szkolenia powinien wynosić nie mniej niż 100,00 złotych na jedną osobę . Koszty, o których mowa powyżej należy wliczyć w ogólny koszt szkolenia i  uwzględnić w Preliminarzu terminowo-finansowym szkoleń.

10. Materiały szkoleniowe i sale dydaktycznych o których mowa powyżej muszą być oznaczone zgodnie z wytycznymi dotyczącymi oznaczeń projektów w ramach Programu Operacyjnego Kapitał Ludzki z dnia 4 lutego 2009 roku (Ministerstwo Rozwoju Regionalnego), na wniosek wykonawcy Ośrodek Pomocy Społecznej w Nisku może udostępnić obowiązujące logotypy i sposoby oznaczania. 

11. Program nauczania powinien odpowiadać wymogom określony w § 5 Rozporządzenia Ministra Edukacji i Nauki z dnia 03 lutego 2006 roku w sprawie uzyskiwania i uzupełniania przez osoby dorosłe wiedzy ogólnej, umiejętności i kwalifikacji zawodowych w formach pozaszkolnych (Dz.U. Nr 31 z 2006r. poz.216) i ponadto spełniać wymogi, jeżeli takie istnieją, wynikające z odrębnych przepisów.

12. Każde szkolenie powinno zakończyć się egzaminem wewnętrznym lub państwowym oraz wydaniem odpowiedniego dokumentu stwierdzającego ukończenie przedmiotowego szkolenia. Jeżeli wymagają tego odrębne przepisy, egzamin i uzyskane na jego podstawie kwalifikacje muszą być potwierdzone w sposób określony tymi przepisami. Po ukończeniu szkolenia wykonawca zobowiązany jest wydać uczestnikom zaświadczenie według wzoru określonego w załączniku nr 1 do Rozporządzenia Ministra Edukacji Nauki z dnia 3 lutego 2006 w sprawie uzupełniania przez osoby dorosłe wiedzy ogólnej, umiejętności i kwalifikacji zawodowych w formach pozaszkolnych. Zaświadczenia dotyczące Treningu kompetencji społecznych nie muszą spełniać powyższych warunku, ale powinny zawierać liczbę godzin szkoleniowy ze wszystkich modułów. Zaświadczenia muszą być ologotypowane według aktualnych wzorów i zawierać informacje o współfinansowania ze środków Unii Europejskiej. Wykonawca zobowiązany jest załączyć do oferty wzór zaświadczenia lub innego dokumentu potwierdzającego ukończenie szkolenia.

13. Wykonawca musi mieć do dyspozycji odpowiednio wykwalifikowane osoby, które będą uczestniczyć w wykonywaniu zamówienia.

- Zajęcia teoretyczne i praktyczne muszą być prowadzone przez co najmniej jedną osobę z wykształceniem wyższym, z co najmniej 3 letnim stażem pracy.

14. Wykonawca zobowiązany jest do przeprowadzenia wśród uczestników szkolenia ankiety służącej do jego oceny. Wypełnione przez uczestników szkolenia ankiety oraz ich analizę należy dostarczyć do Ośrodka Pomocy Społecznej w Nisku.

15. Wykonawca zobowiązany jest do zapewnienia prawidłowej wizualizacji kursów z określeniem nazwy kursu oraz nazwy zamawiającego i źródła finansowania. 
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