Załącznik nr 2

OPIS PRZEDMIOTU ZAMÓWIENIA

Przedmiotem zamówienia jest przeprowadzenie kursów/szkoleń/warsztatów dla osób bezrobotnych i poszukujących pracy oraz nieaktywnych zawodowo w następujących kierunkach:

Część I

Kurs prawa jazdy kat. B – kod CPV –80411200-0 - Usługi szkół nauki jazdy. Przewidziano do przeszkolenia 83 osoby. Szkolenie zostanie sfinansowane ze środków Europejskiego Funduszu Społecznego, w ramach projektu systemowego Programu Operacyjnego Kapitał Ludzki, Priorytetu VII „Promocja integracji społecznej”, Działania 7.1. „Rozwój i upowszechnianie aktywnej integracji”, Poddziałania 7.1.1 „Rozwój i upowszechnianie aktywnej integracji przez ośrodki pomocy społecznej”.
Część II

Kurs obsługi wózka jezdniowego z napędem silnikowym i bezpieczną wymianą butli – kod CPV– 80530000-8  – usługi szkolenia zawodowego. Przewidziano do przeszkolenia 48 osób. Szkolenie zostanie sfinansowane ze środków Europejskiego Funduszu Społecznego, w ramach projektu systemowego poddziałanie 7.1.1 „Rozwój i upowszechnianie aktywnej integracji przez ośrodki pomocy społecznej ”, działanie 7.1. priorytet VII Programu Operacyjnego Kapitał Ludzki.

Część III

Kurs obsługi kasy fiskalnej i innych urządzeń sklepowych  – kod CPV – 80530000-8– usługi szkolenia zawodowego. Przewidziano do przeszkolenia 64 osoby. Szkolenie zostanie sfinansowane ze środków Europejskiego Funduszu Społecznego, w ramach projektu systemowego poddziałanie 7.1.1 „Rozwój i upowszechnianie aktywnej integracji przez ośrodki pomocy społecznej ”, działanie 7.1. priorytet VII Programu Operacyjnego Kapitał Ludzki.

Część IV

Kurs magazynier - hurtownik wraz z komputerową obsługą sklepu i magazynu – kod CPV – 80530000-8 – usługi szkolenia zawodowego. Przewidziano do przeszkolenia 35 osób. Szkolenie zostanie sfinansowane ze środków Europejskiego Funduszu Społecznego, w ramach projektu systemowego poddziałanie 7.1.1 „Rozwój i upowszechnianie aktywnej integracji przez ośrodki pomocy społecznej ”, działanie 7.1. priorytet VII Programu Operacyjnego Kapitał Ludzki.

Część V

Kurs obsługi komputera – kod CPV – 80533000-9 Usługi zapoznawania użytkownika z obsługą komputera i usługi szkoleniowe. Przewidziano do przeszkolenia 42 osoby. Szkolenie zostanie sfinansowane ze środków Europejskiego Funduszu Społecznego, w ramach projektu systemowego poddziałanie 7.1.1 „Rozwój i upowszechnianie aktywnej integracji przez ośrodki pomocy społecznej ”, działanie 7.1. priorytet VII Programu Operacyjnego Kapitał Ludzki.
Szczegółowy opis przedmiotu zamówienia, termin i miejsce wykonania zamówienia.

Część I

Kurs prawa jazdy kat. B – kod CPV –80411200-0 - Usługi szkół nauki jazdy. Przewidziano do przeszkolenia 83 osoby. Szkolenie zostanie sfinansowane ze środków Europejskiego Funduszu Społecznego, w ramach projektu systemowego Programu Operacyjnego Kapitał Ludzki, Priorytetu VII „Promocja integracji społecznej”, Działania 7.1. „Rozwój i upowszechnianie aktywnej integracji”, Poddziałania 7.1.1 „Rozwój i upowszechnianie aktywnej integracji przez ośrodki pomocy społecznej”.

1.1 Liczba osób i czas trwania szkolenia

W powyższym szkoleniu uczestniczyć będzie łącznie grupa 83 osób. Osoby będą kierowane w grupach około 10-osobowych. Ostatnia edycja szkolenia musi zakończyć się do 15.12.2011r. Ukończenie kursu prawa jazdy kat. B umożliwi jego uczestnikom zdobycie nowych uprawnień, uaktywni ich na rynku pracy – a tym samym zwiększy ich szanse na zatrudnienie. 

1.2 Miejsce szkolenia

Kurs powinien odbywać się na terenie Miasta Częstochowa. Jest to podyktowane faktem, iż uczestnicy Projektu są mieszkańcami Miasta Częstochowa i osobami o bardzo niskich dochodach.

1.3 Liczba godzin  i program szkolenia

Szkolenie winno zostać przeprowadzone zgodnie z programem stanowiącym załącznik nr 3 do Rozporządzenia Ministra Infrastruktury z dnia 27.10.2005 r. w sprawie szkolenia, egzaminowania i uzyskiwania uprawnień przez kierujących pojazdami, instruktorów 
i egzaminatorów. Ma ono za zadanie przygotować jego uczestników do egzaminu państwowego z zakresu prawa jazdy kat. B. 

Zajęcia teoretyczne winny odbywać się w dni robocze od poniedziałku do piątku, natomiast zajęcia praktyczne mogą odbywać się w dowolne dni tygodnia.

Program zajęć powinien zawierać dodatkowo:

· 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, w miarę potrzeby, części teoretycznej i części praktycznej,

· treści szkolenia w zakresie poszczególnych zajęć edukacyjnych,

· wykaz literatury oraz niezbędnych środków i materiałów dydaktycznych,

· sposób sprawdzania efektów szkolenia.

1.4 Materiały szkoleniowe dla uczestników

Każdy uczestnik kursu winien otrzymać podręczniki i inne materiały informacyjne związane z tematyką prowadzonego kursu, jak również zeszyty, długopisy, ołówki itp. przybory piśmiennicze. Uczestnicy powinni otrzymać również aktualny egzemplarz Kodeksu Drogowego oraz zestaw ćwiczeń przygotowujących do egzaminu z prawa jazdy kat. B. 

Podczas trwania zajęć teoretycznych w czasie przerw wymagane jest zapewnienie uczestnikom tzw. cateringu: serwisu kawowego tj. kawy, herbaty, ciastek, zimnych napojów oraz obiadu w postaci jednego gorącego posiłku tj. drugiego dania pokrywającego 1/3 dziennego zapotrzebowania kalorycznego dla osoby dorosłej – min. 700 kcal. Posiłki powinny być urozmaicone i przyrządzone w dniu wydania. Wartość

 zestawu wszystkich produktów żywnościowych nie może być mniejsza niż 15 zł. 
Wykonawca winien przedstawić Zamawiającemu kserokopie zaświadczeń lekarskich wydanych przez lekarza poszczególnym uczestnikom Projektu. 

Po zakończonym szkoleniu absolwenci kursu winni otrzymać zaświadczenie o ukończeniu szkolenia oraz dodatkowe zaświadczenie opatrzone logotypem Unii Europejskiej oraz logo EFS.

1.5 Harmonogram, preliminarz kosztów, zaświadczenia

Do oferty należy przedłożyć harmonogram będący propozycją terminów szkoleń, program oraz wzór dokumentu, wydawanego uczestnikom po zakończeniu kursu.

Należy przedstawić preliminarz kosztów zawarty na druku stanowiącym załącznik do niniejszej Specyfikacji Istotnych Warunków Zamówienia.

W koszt szkolenia należy wliczyć wszystkie pozycje zawarte w preliminarzu, m. in. ubezpieczenie od następstw nieszczęśliwych wypadków, koszt specjalistycznych badań lekarskich niezbędnych do uzyskania prawa jazdy, koszt egzaminu wewnętrznego, koszt egzaminu państwowego, koszt cateringu  materiałów.

Wykonawca przedstawia Zamawiającemu kserokopię wpłaty za badania lekarskie wraz z listą osób przebadanych, kserokopię wpłaty za catering, a także za zakup materiałów dydaktycznych tj. książek, skryptów, podręczników itp.

Wykonawca dodatkowo wyda uczestnikom kursu zaświadczenia o jego ukończeniu, które winny zawierać informacje o unijnym wkładzie finansowym w realizację szkolenia, a także winny być opatrzone logotypem Unii Europejskiej i logo Europejskiego Funduszu Społecznego oraz logo Programu Operacyjnego Kapitał Ludzki zgodnego z wytycznymi dotyczącymi oznaczenia projektów w ramach Programu Operacyjnego Kapitał Ludzki.

Część II
Kurs obsługi wózka jezdniowego z napędem silnikowym i bezpieczną wymianą butli gazowej – kod CPV – 80530000-8  – usługi szkolenia zawodowego. Przewidziano do przeszkolenia 48 osób. Szkolenie zostanie sfinansowane ze środków Europejskiego Funduszu Społecznego, w ramach projektu systemowego poddziałanie 7.1.1 „Rozwój i upowszechnianie aktywnej integracji przez ośrodki pomocy społecznej ”, działanie 7.1. priorytet VII Programu Operacyjnego Kapitał Ludzki.

2.1 Liczba osób i czas trwania szkolenia

W szkoleniu powyższym będzie uczestniczyć grupa 48 osób. Osoby będą kierowane w grupach około 12-osobowych. Ostatnia edycja szkolenia musi zakończyć się do dnia  15.12.2011 r.     

2.2 Miejsce szkolenia

Kursy winny odbywać się na terenie Miasta Częstochowy. Jest to podyktowane faktem, iż uczestnicy kursów są mieszkańcami Częstochowy. 

2.3 Liczba godzin  i program szkolenia

Szkolenie winno zostać przeprowadzone zgodnie z programem opracowanym 
i zatwierdzonym przez jednostkę organizacyjną wyznaczoną przez ministra właściwego do spraw gospodarki – Rozporządzenie Ministra Gospodarki w sprawie bezpieczeństwa i higieny pracy przy użytkowaniu wózków jezdniowych z napędem silnikowym, czyli Ośrodek Doskonalenia Kadr Ministerstwa Gospodarki, Pracy i Polityki Społecznej w Mysłowicach. Szkolenie to ma za zadanie przygotować jego uczestników do egzaminu przed komisją UDT. Jednak każdy z uczestników winien odbyć minimum 15 godzin zajęć praktycznych – z zakresu obsługi wózka jezdniowego. Wymagane, jest, aby wszystkie wózki przedstawione w ofercie były czynnie tj. jednocześnie i w tym samym czasie, wykorzystywane podczas zajęć praktycznych.
Zajęcia teoretyczne i praktyczne winny odbywać się w dni robocze od poniedziałku do soboty po maksymalnie 6 godz. lekcyjnych (godzina szkolenia = godzina lekcyjna =  45 min).

Program zajęć powinien zawierać dodatkowo:

- 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, w miarę potrzeby, części teoretycznej i części praktycznej,

- treści szkolenia w zakresie poszczególnych zajęć edukacyjnych,

- wykaz literatury oraz niezbędnych środków i materiałów dydaktycznych,

- sposób sprawdzania efektów szkolenia.

Do oferty należy przedłożyć harmonogram będący propozycją terminów szkoleń, program szkolenia oraz wzór dokumentu, wydawanego uczestnikom po ukończeniu kursu.

2.4 Materiały szkoleniowe dla uczestników

Uczestnicy winni otrzymać podręczniki, jak również zeszyty w twardej oprawie A4 oraz długopisy, ołówki itp. przybory piśmiennicze. 

W czasie przerw wymagane jest zapewnienie uczestnikom tzw. cateringu: serwisu kawowego tj. kawy, herbaty, ciastek, zimnych napojów oraz obiadu w postaci jednego gorącego posiłku tj. drugiego dania pokrywającego 1/3 dziennego zapotrzebowania kalorycznego dla osoby dorosłej – min. 700 kcal. Posiłki powinny być urozmaicone i przyrządzone w dniu wydania. Wartość zestawu wszystkich produktów żywnościowych nie może być mniejsza niż 15 zł. 
2.5 Harmonogram, preliminarz kosztów, zaświadczenia

Do oferty należy przedłożyć harmonogram będący propozycją terminów szkoleń, program szkolenia oraz wzór dokumentu, wydawanego uczestnikom po ukończeniu kursu.

Należy przedstawić preliminarz kosztów zawarty na druku stanowiącym załącznik do niniejszej Specyfikacji Istotnych Warunków Zamówienia. W koszt szkolenia należy wliczyć wszystkie pozycje zawarte w preliminarzu, m. in. ubezpieczenie od następstw nieszczęśliwych wypadków, koszt specjalistycznych badań lekarskich niezbędnych do uzyskania uprawnień, koszt egzaminu wewnętrznego, koszt egzaminu UDT, koszt cateringu.   

Wykonawca przedstawia Zamawiającemu kserokopię wpłaty za badania lekarskie wraz z listą osób przebadanych oraz kserokopię wpłaty za egzamin państwowy UDT wraz z listą osób zgłoszonych do egzaminu. Ponadto Wykonawca przedstawia Zamawiającemu kserokopię wpłaty za catering, a także za zakup materiałów dydaktycznych tj. książek, skryptów, podręczników itp.

Wykonawca dodatkowo wyda uczestnikom kursu zaświadczenia o jego ukończeniu, które winny zawierać informacje o unijnym wkładzie finansowym w realizację szkolenia, a także winny być opatrzone emblematem Wspólnoty i logo Europejskiego Funduszu Społecznego oraz logo Programu Operacyjnego Kapitał Ludzki zgodnego z wytycznymi dotyczącymi oznaczenia projektów w ramach Programu Operacyjnego Kapitał Ludzki. Ponadto po pomyślnie zdanym egzaminie uczestnik powinien otrzymać zaświadczenie z Urzędu Dozoru Technicznego.

Część III
Kurs obsługi kasy fiskalnej i innych urządzeń sklepowych – kod CPV – 80530000-8  – usługi szkolenia zawodowego. Przewidziano do przeszkolenia 64 osoby. Szkolenie zostanie sfinansowane ze środków Europejskiego Funduszu Społecznego, w ramach projektu systemowego poddziałanie 7.1.1 „Rozwój i upowszechnianie aktywnej integracji przez ośrodki pomocy społecznej ”, działanie 7.1. priorytet VII Programu Operacyjnego Kapitał Ludzki.

3.1 Liczba osób i czas trwania szkolenia

W szkoleniu powyższym będzie uczestniczyć grupa 64 osób. Osoby będą kierowane w grupach około 10- osobowych. Szkolenie musi zakończyć się do dnia 15.12.2011 r.     

3.2 Miejsce szkolenia

Kursy winny odbywać się na terenie Miasta Częstochowy. Jest to podyktowane faktem, iż uczestnicy kursów są mieszkańcami Częstochowy. 

3.3 Liczba godzin szkolenia

Należy przedstawić program wszystkich zajęć obejmujący minimum 30 godzin dydaktycznych (godzina szkolenia = godzina lekcyjna =  45 min) przeznaczonych dla jednego uczestnika szkolenia.

Zajęcia teoretyczne i praktyczne winny odbywać się w dni robocze od poniedziałku do soboty po max 6 godz. lekcyjnych.

3.4 Przykładowy zakres tematyczny szkolenia

Zakres tematyczny kursu powinien obejmować:

- podstawowe zagadnienia prawno-fiskalne,

- obowiązki sprzedawcy

- objaśnienie terminów i skrótów na dokumentach handlowych,

- omówienie sposobu wystawienia faktury Vat i rachunku,

- programowanie kas rejestrujących,

· wykorzystanie urządzeń rejestrujących do celów rozliczeniowych

rejestracja sprzedaży przy wykorzystaniu kas fiskalnych.

Program zajęć powinien zawierać w szczególności:

- 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, w miarę potrzeby, części teoretycznej i części praktycznej,

- treści szkolenia w zakresie poszczególnych zajęć edukacyjnych,

- wykaz literatury oraz niezbędnych środków i materiałów dydaktycznych,

- sposób sprawdzania efektów szkolenia.

3.5 Materiały szkoleniowe dla uczestników

Uczestnicy szkolenia winni mieć zapewniony sprzęt jak również wszelkie niezbędne do prowadzenia ćwiczeń materiały. Program powinien obejmować najnowocześniejsze metody wykonywania pracy przy wykorzystaniu różnego rodzaju urządzeń sklepowych.

Uczestnicy kursu winni otrzymać minimum jeden podręcznik, jak również trwale zszyte materiały z zakresu wykładanych zajęć.

W czasie przerw wymagane jest zapewnienie uczestnikom tzw. cateringu: serwisu kawowego tj. kawy, herbaty, ciastek, zimnych napojów oraz obiadu w postaci jednego gorącego posiłku tj. drugiego dania pokrywającego 1/3 dziennego zapotrzebowania kalorycznego dla osoby dorosłej – min. 700 kcal. Posiłki powinny być urozmaicone i przyrządzone w dniu wydania. Wartość zestawu wszystkich produktów żywnościowych nie może być mniejsza niż 15 zł.
3.6 Harmonogram, preliminarz kosztów, zaświadczenia

Do oferty należy przedłożyć harmonogram będący propozycją terminów szkoleń, program szkolenia oraz wzór dokumentu, wydawanego uczestnikom po ukończeniu kursu.

Należy przedstawić preliminarz kosztów zawarty na druku stanowiącym załącznik do niniejszej Specyfikacji Istotnych Warunków Zamówienia. Preliminarz winien zawierać wszystkie przedstawione na druku pozycje: m. in. ubezpieczenie od następstw nieszczęśliwych wypadków,  koszt cateringu. 

Wykonawca przedstawia Zamawiającemu kserokopię wpłaty za catering, a także za zakup materiałów dydaktycznych tj. książek, skryptów, podręczników itp.

Wykonawca dodatkowo wyda uczestnikom kursu zaświadczenia o jego ukończeniu, które winny zawierać informacje o unijnym wkładzie finansowym w realizację szkolenia, a także winny być opatrzone emblematem Wspólnoty i logo Europejskiego Funduszu Społecznego oraz logo Programu Operacyjnego Kapitał Ludzki zgodnego z wytycznymi dotyczącymi oznaczenia projektów w ramach Programu Operacyjnego Kapitał Ludzki. 

Część IV
Kurs magazynier - hurtownik wraz z komputerową obsługą sklepu i magazynu – kod CPV – 80530000-8 – usługi szkolenia zawodowego. Przewidziano do przeszkolenia 35 osób. Szkolenie zostanie sfinansowane ze środków Europejskiego Funduszu Społecznego, w ramach projektu systemowego poddziałanie 7.1.1 „Rozwój i upowszechnianie aktywnej integracji przez ośrodki pomocy społecznej ”, działanie 7.1. priorytet VII Programu Operacyjnego Kapitał Ludzki.

4.1 Liczba osób i czas trwania szkolenia

W szkoleniu powyższym będzie uczestniczyć grupa 35 osób. Osoby będą kierowane w grupach ok. 10 osobowych. Szkolenie musi zakończyć się do dnia 15.12.2011 r.    

4.2 Miejsce szkolenia

Kursy winny odbywać się na terenie Miasta Częstochowy. Jest to podyktowane faktem, iż uczestnicy kursów są mieszkańcami Częstochowy. 

4.3 Liczba godzin szkolenia

Należy przedstawić program wszystkich zajęć obejmujący minimum 75 godzin dydaktycznych (godzina szkolenia = godzina lekcyjna =  45 min) przeznaczonych dla jednego uczestnika szkolenia.

Zajęcia teoretyczne i praktyczne winny odbywać się w dni robocze od poniedziałku do soboty po max 6 godz. lekcyjnych.

4.4 Przykładowy zakres tematyczny szkolenia

Zakres tematyczny kursu powinien obejmować:

- podział majątku jednostki,

- obowiązki magazyniera,

- zabezpieczenie magazynów,

- podział zapasów,

- dokumenty magazynowe,

- wycena majątku,

- odpowiedzialność materialna,

- postępowanie w przypadku stwierdzenia różnic w przyjęciu na stan magazynu,

- postępowanie w przypadku stwierdzenia różnic inwentaryzacyjnych,

- gospodarka magazynowa,

- podstawy obsługi komputera.

Program zajęć powinien zawierać w szczególności:

- 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, w miarę potrzeby, części teoretycznej i części praktycznej,

- treści szkolenia w zakresie poszczególnych zajęć edukacyjnych,

- wykaz literatury oraz niezbędnych środków i materiałów dydaktycznych,

- sposób sprawdzania efektów szkolenia.

4.5 Materiały szkoleniowe dla uczestników

Uczestnicy szkolenia winni mieć zapewniony sprzęt jak również wszelkie niezbędne do prowadzenia ćwiczeń materiały. Powinni mieć zakupione materiały ochronne. Program powinien obejmować najnowocześniejsze metody prowadzenia magazynu/hurtowni.

Uczestnicy kursu winni otrzymać minimum dwa podręczniki, jak również trwale zszyte materiały z zakresu wykładanych zajęć.

W czasie przerw wymagane jest zapewnienie uczestnikom tzw. cateringu: serwisu kawowego tj. kawy, herbaty, ciastek, zimnych napojów oraz obiadu w postaci jednego gorącego posiłku tj. drugiego dania pokrywającego 1/3 dziennego zapotrzebowania kalorycznego dla osoby dorosłej – min. 700 kcal. Posiłki powinny być urozmaicone i przyrządzone w dniu wydania. Wartość zestawu wszystkich produktów żywnościowych nie może być mniejsza niż 15 zł.
4.6 Harmonogram, preliminarz kosztów, zaświadczenia

Do oferty należy przedłożyć harmonogram będący propozycją terminów szkoleń, program szkolenia oraz wzór dokumentu, wydawanego uczestnikom po ukończeniu kursu.

Należy przedstawić preliminarz kosztów zawarty na druku stanowiącym załącznik do niniejszej Specyfikacji Istotnych Warunków Zamówienia. Preliminarz winien zawierać wszystkie przedstawione na druku pozycje: m. in. ubezpieczenie od następstw nieszczęśliwych wypadków,  koszt cateringu. 

Wykonawca przedstawia Zamawiającemu kserokopię wpłaty za catering, a także za zakup materiałów dydaktycznych tj. książek, skryptów, podręczników itp.

Wykonawca dodatkowo wyda uczestnikom kursu zaświadczenia o jego ukończeniu, które winny zawierać informacje o unijnym wkładzie finansowym w realizację szkolenia, a także winny być opatrzone emblematem Wspólnoty i logo Europejskiego Funduszu Społecznego oraz logo Programu Operacyjnego Kapitał Ludzki zgodnego z wytycznymi dotyczącymi oznaczenia projektów w ramach Programu Operacyjnego Kapitał Ludzki. 

Część V
Kurs obsługi komputera – kod CPV – 80533000-9 Usługi zapoznawania użytkownika z obsługą komputera i usługi szkoleniowe. Przewidziano do przeszkolenia 42 osób. Szkolenie zostanie sfinansowane ze środków Europejskiego Funduszu Społecznego, w ramach projektu systemowego poddziałanie 7.1.1 „Rozwój i upowszechnianie aktywnej integracji przez ośrodki pomocy społecznej”, działanie 7.1. priorytet VII Programu Operacyjnego Kapitał Ludzki.

5.1 Liczba osób i czas trwania szkolenia

W szkoleniu powyższym będzie uczestniczyć grupa 42 osób. Osoby będą kierowane w grupach około 12- osobowych. Szkolenie musi zakończyć się do dnia 15.12.2011 r.     

5.2 Miejsce szkolenia

Kursy winny odbywać się na terenie Miasta Częstochowy. Jest to podyktowane faktem, iż uczestnicy kursów są mieszkańcami Częstochowy. 

5.3 Liczba godzin szkolenia

Należy przedstawić program wszystkich zajęć obejmujący minimum 100 godzin dydaktycznych (godzina szkolenia = godzina lekcyjna =  45 min) przeznaczonych dla jednego uczestnika szkolenia.

Zajęcia teoretyczne i praktyczne winny odbywać się w dni robocze od poniedziałku do soboty po max 6 godz. lekcyjnych. Wymaga się, aby dwie grupy szkoleniowe odbywały zajęcia dydaktyczne w tych samych dniach.
5.4 Przykładowy zakres tematyczny szkolenia

· zapoznanie się z podstawowymi pojęciami technik informatycznych,

· programy użytkowe i stosowanie komputerów, 

· budowa sprzętu komputerowego, 

· techniki informacyjne, 

· identyfikowanie urządzeń stanowiska komputerowego, 

· podzespoły jednostki centralnej, 

· urządzenia preferencyjne współpracujące z zespołem komputerowym, 

· budowa lokalnej sieci komputerowej, 

· instalacja i uruchamianie systemu Windows, 

· korzystanie z systemu Windows, 

· dostosowanie systemu Windows, 

· zarządzanie plikami i folderami, 

· instalacja oprogramowania użytkowego, 

· zasoby Internetu, 

· usługi sieci Internetu, 

· projektowanie własnej strony internetowej, 

· podstawowe wiadomości o edytorze tekstu MS Word [podstawowe wiadomości o oknie roboczym Word`a i zasadach edycji dokumentu; formatowanie znaków, formatowanie akapitów, formatowanie przy pomocy stylów, formatowanie strony, przygotowanie dokumentu do druku; wykorzystanie słownika ortograficznego oraz słownika synonimów przy korekcie treści; tworzenie tabel; posługiwanie się gotowymi szablonami dokumentów (fax., list, życiorys), itp.], 

· podstawowe wiadomości o arkuszu kalkulacyjnym MS Excel [arkusz kalkulacyjny; formatowanie tabel i arkusza; wykresy; podstawowe zarządzanie listami danych; wydruk arkusza; zabezpieczenie arkusza i skoroszytu; itp.] 

· posługiwanie się pocztą elektroniczną, 

· grafika prezentacyjna- podstawowe wiadomości o Power Point, [zapoznanie się z podstawowymi funkcjami programu, niezbędnymi do tworzenia prezentacji multimedialnych, tworzenia prezentacji, modyfikacja istniejących prezentacji]. 

Każda osoba podczas zajęć z zakresu obsługi komputera winna posiadać do dyspozycji jeden komputer.

W czasie przerw wymagana jest jeden ciepły posiłek, kawa, herbata, zimne napoje.

Program zajęć powinien zawierać w szczególności:

- 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, w miarę potrzeby, części teoretycznej i części praktycznej,

- treści szkolenia w zakresie poszczególnych zajęć edukacyjnych,

- wykaz literatury oraz niezbędnych środków i materiałów dydaktycznych,

- sposób sprawdzania efektów szkolenia.

5.5 Materiały szkoleniowe dla uczestników

Wymagane jest, aby każdy z uczestników otrzymał podręcznik, nośnik pamięci flash- pendrive i trwale zszyte materiały z zakresu  obsługi komputera. Uczestnicy winni otrzymać również zeszyty w twardej oprawie A4 oraz długopisy, ołówki itp. przybory piśmiennicze. 

W czasie przerw wymagane jest zapewnienie uczestnikom tzw. cateringu: serwisu kawowego tj. kawy, herbaty, ciastek, zimnych napojów oraz obiadu w postaci jednego gorącego posiłku tj. drugiego dania pokrywającego 1/3 dziennego zapotrzebowania kalorycznego dla osoby dorosłej – min. 700 kcal. Posiłki powinny być urozmaicone i przyrządzone w dniu wydania. Wartość zestawu wszystkich produktów żywnościowych nie może być mniejsza niż 15 zł.
5.6 Harmonogram, preliminarz kosztów, zaświadczenia

Do oferty należy przedłożyć harmonogram będący propozycją terminów szkoleń, program szkolenia oraz wzór dokumentu, wydawanego uczestnikom po ukończeniu kursu.

Należy przedstawić preliminarz kosztów zawarty na druku stanowiącym załącznik do niniejszej Specyfikacji Istotnych Warunków Zamówienia. Preliminarz winien zawierać wszystkie przedstawione na druku pozycje: m. in. ubezpieczenie od następstw nieszczęśliwych wypadków,  koszt cateringu. 

Wykonawca przedstawia Zamawiającemu kserokopię wpłaty za catering, a także za zakup materiałów dydaktycznych tj. książek, skryptów, podręczników, nośników pendrive itp.

Wykonawca dodatkowo wyda uczestnikom kursu zaświadczenia o jego ukończeniu, które winny zawierać informacje o unijnym wkładzie finansowym w realizację szkolenia, a także winny być opatrzone emblematem Wspólnoty i logo Europejskiego Funduszu Społecznego oraz logo Programu Operacyjnego Kapitał Ludzki zgodnego z wytycznymi dotyczącymi oznaczenia projektów w ramach Programu Operacyjnego Kapitał Ludzki. 
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