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									Załącznik nr 2 do  SIWZ

SZCZEGÓŁOWY OPIS PRZEDMIOTU ZAMÓWIENIA - CZĘŚĆ II

I.  Przedmiot zamówienia obejmuje organizację i przeprowadzenie następujących szkoleń zawodowych:
Zadanie nr 1. Organizacja i realizacja kursu „Kurs komputerowy w stopniu podstawowym” dla 2 osób; 
Zadanie nr 2. Organizacja i realizacja kursu „Kurs komputerowy z elementami programu księgowego” dla 1 osoby;
Zadanie nr 3. Organizacja i realizacja kursu języka angielskiego dla 2 osób; 
Zadanie nr 4. Organizacja i realizacja kursu języka niemieckiego dla 1 osoby. 
II. Czas trwania zajęć
1)  Organizacja i realizacja kursu „Kurs komputerowy w stopniu podstawowym” – łącznie 40 godzin zajęć,
2)  Organizacja i realizacja kursu „Kurs komputerowy z elementami programu księgowego” – łącznie 50 godzin dydaktycznych;
3) Organizacja i realizacja kursu języka angielskiego – łącznie 100 godzin dydaktycznych;
4)  Organizacja i realizacja kursu języka niemieckiego – łącznie 100 godzin dydaktycznych; 
III.  Zajęcia mogą odbywać się  przez 5 dni w tygodniu, tj. od poniedziałku do piątku (za     wyjątkiem dni ustawowo wolnych od pracy) i powinny rozpoczynać się nie wcześniej niż
o godz. 8.00, a kończyć nie później niż godz.17.00. Do czasu trwania kursów nie wlicza się przerw kawowych, przerw obiadowych ani też innych przerw technicznych. Wykonawca przed rozpoczęciem kursów zobowiązany będzie do zapoznania jego uczestników ze szczegółowym harmonogramem realizowanych zajęć. Zajęcia praktyczne mogą być prowadzone we wszystkie dni tygodnia, pod warunkiem, że uczestnicy szkolenia wyrażą na to zgodę. Zajęcia praktyczne rozpoczną się niezwłocznie po zakończeniu części teoretycznej.     Godzina zajęć teoretycznych ma liczyć 60 minut  i obejmować zajęcia edukacyjne liczące    45 minut oraz przerwę liczącą średnio 15 minut. Przerwy będą ustalone w sposób     elastyczny przez Wykonawcę. Godzina szkolenia praktycznego równa się 60 minutom.

IV. Wymagany termin realizacji zajęć:
Od dnia podpisania umowy do 31.12.2014r.
Szczegółowe daty rozpoczęcia i zakończenia szkoleń zostaną ustalone przed podpisaniem umowy (w ofercie nie należy podawać konkretnych terminów realizacji zamówienia,     
ponieważ nie będą one wiążące dla Zamawiającego).
Zamawiający zastrzega, iż termin wykonania zamówienia może ulec zmianie z przyczyn niezależnych od Zamawiającego.
V. Miejsce szkoleń. 
Miejscem realizacji zajęć będzie sala szkoleniowa Centrum dla Rodzin, mieszcząca się w Janowie Lubelskim przy ulicy Ogrodowej 20. Zamawiający udostępni Wykonawcy salę szkoleniową bezpłatnie. Sala szkoleniowa nie posiada sprzętu komputerowego oraz dostępu do Internetu. 
VI. Zakres tematyczny:
1). Organizacja i realizacja kursu komputerowego w stopniu podstawowym 
Celem kursu jest dostarczenie wiedzy i umiejętności pozwalających na pracę w środowisku MS Windows, korzystanie z edytora Microsoft Word dla redagowania i drukowania dokumentów oraz arkusza kalkulacyjnego Microsoft Excel dla wykonywania obliczeń.
Program kursu musi zawierać zagadnienia z co najmniej następującego zakresu:
I. Budowa komputera. Sieci komputerowe.
II. System operacyjny 
III. Podstawy MS Word 
IV. Podstawy MS Excel 
V. Podstawy Internetu 
VI. Test sprawdzający.
W trakcie zajęć praktycznych każdy z uczestników szkolenia powinien mieć zapewniony dostęp do indywidualnego stanowiska komputerowego z oprogramowaniem odpowiadającym przedmiotowi szkolenia.
2). Organizacja i realizacja kursu komputerowego z elementami programu księgowego 
Celem kursu jest opanowanie umiejętności pozwalających na pracę w środowisku MS Windows, korzystanie z edytora Microsoft Word i Excel, z także zapoznanie z elementami księgowości komputerowej na przykładzie wybranego programu księgowego.
Program kursu musi zawierać zagadnienia z co najmniej następującego zakresu:
I. System operacyjny 
II. Podstawy MS Word 
III. Podstawy MS Excel 
IV. Podstawy Internetu 
V. Obsługa wybranego programu księgowego.
W trakcie zajęć praktycznych uczestnik szkolenia powinien mieć zapewniony dostęp do indywidualnego stanowiska komputerowego z oprogramowaniem odpowiadającym przedmiotowi szkolenia.
3). Organizacja i realizacja kursu języka angielskiego 
Celem kursu jest opanowanie umiejętności posługiwania się językiem angielskim w stopniu komunikatywnym. Poziom i program kursu powinien być dostosowany do uczestników - weryfikacja na podstawie testu. Wykonawca zobowiązany jest do zakwalifikowania uczestnika projektu do właściwego poziomu znajomości języka obcego.
4). Organizacja i realizacja kursu języka niemieckiego 
Celem kursu jest opanowanie umiejętności posługiwania się językiem niemieckim w stopniu komunikatywnym. Poziom i program kursu powinien być dostosowany do uczestników - weryfikacja na podstawie testu. Wykonawca zobowiązany jest do zakwalifikowania uczestnika projektu do właściwego poziomu znajomości języka obcego.
VII. Wykonawca zapewni:
1) Zorganizowanie i przeprowadzenie szkoleń o w/w tematyce,
2) Opracowanie harmonogramów zajęć, które powinny zawierać tematykę zajęć, liczbę godzin dydaktycznych/zegarowych, miejsce realizacji zajęć oraz imię i nazwisko osoby prowadzącej zajęcia w każdym dniu zajęć.
Programy kursów powinny być opracowane w oparciu o standardy kwalifikacji zawodowych oraz na podstawie odrębnych obowiązujących przepisów prawnych.
3) Wyposażenie uczestników w niezbędne materiały szkoleniowe.
 Każdy uczestnik powinien otrzymać na własność, za potwierdzeniem odbioru materiały
 szkoleniowe oraz biurowe na zajęcia. Wszystkie materiały muszą być oznaczone logotypami UE, POKL, CRZL wraz z informacją: projekt pn. „Schematom STOP! Wspólne działania
instytucji pomocy społecznej i instytucji rynku pracy – pilotaż” współfinansowany ze
środków Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Społecznego. Ponadto 
muszą być przygotowane i rozdane w pierwszym dniu szkolenia. Po zakończeniu 
szkolenia materiały dydaktyczne przechodzą na własność uczestnika szkolenia;
4)  Wykładowców posiadających wykształcenie i doświadczenie zawodowe w zakresie zgodnym z tematyką szkoleń.
5)  Zgodne z obowiązującymi przepisami warunki bezpieczeństwa i higieny pracy podczas       zajęć teoretycznych oraz praktycznych. Na zajęciach praktycznych uczestnicy powinni       mieć do dyspozycji odpowiedni sprzęt spełniający wymogi bezpieczeństwa zgodnie z       obowiązującymi w tym zakresie przepisami prawa. Ponadto Wykonawca na czas trwania      kursu zobowiązuje się zapewnić uczestnikom szkoleń odpowiednie warunki lokalowe oraz socjalne do prawidłowego przebiegu szkoleń (tj. dostęp do toalety, dostęp do       pomieszczenia socjalnego). Sale, w których odbywać się będą zajęcia powinny być       oznaczone logotypami UE, POKL, CRZL wraz z informacją: projekt pn. „Schematom       STOP! Wspólne działania instytucji pomocy społecznej i instytucji rynku pracy –       pilotaż” współfinansowany ze środków Unii Europejskiej w ramach Europejskiego      Funduszu Społecznego;
6)  Rzetelną i sprawną organizację zajęć poprzez wyznaczenie osoby odpowiedzialnej za kontakt z uczestnikami oraz Zamawiającym, a także za organizację kursu; 
7)  Nadzór wewnętrzny służący podnoszeniu jakości prowadzonego
szkolenia oraz dokona sprawdzenia efektów szkolenia poprzez analizę wyników       przeprowadzonego badania ankietowego. 
Wykonawca dokona weryfikacji poziomu wiedzy i umiejętności uczestników na etapie rozpoczęcia oraz zakończenia każdego ze szkoleń. Wzór ankiet służących weryfikacji stanowią odpowiednio załącznik nr 2  i załącznik nr 3 do umowy. Ponadto do zadań Wykonawcy będzie należało sformułowanie pytania nr VI w/w ankiet, które ma być zgodne z zakresem tematycznym odpowiednio każdego szkolenia, przedstawionym w programie szkolenia.  
8) Ubezpieczenie od następstw  nieszczęśliwych wypadków powstałych w związku ze szkoleniem oraz w drodze do  miejsca szkolenia i z powrotem na kwotę nie niższą niż 10 000 zł.;
9) Przygotowanie dokumentacji: program poszczególnych zajęć, dzienniki zajęć, imienne 
listy obecności tj. imiennej listy obecności z każdego dnia zajęć, imienne listy odbioru materiałów szkoleniowych oraz inne dokumenty niezbędne do udokumentowania zrealizowanych działań. Wszystkie dokumenty muszą być oznaczone logotypami UE, POKL, CRZL wraz z informacją: projekt pn. „Schematom STOP! Wspólne działania instytucji pomocy społecznej i instytucji rynku pracy – pilotaż” współfinansowany ze środków Unii  Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Społecznego. Dokumentacja potwierdzona za zgodność z oryginałem ma być przekazana do PUP w terminie 7 dni od  dnia ukończenia kursu.
10) Po ukończeniu kursów uczestnicy otrzymają zaświadczenie potwierdzające ich          ukończenie, zgodne z rozporządzeniem Ministra Edukacji Narodowej z dnia 11 stycznia       2012 r. w sprawie kształcenia ustawicznego w formach pozaszkolnych (Dz. U. poz. 186).
11) Przeprowadzenie szkolenia w systemie stacjonarnym. Nie dopuszcza się prowadzenia       zajęć drogą elektroniczną, metodą e-learningu itp.
12) Bieżące informowanie Zamawiającego o przypadkach nieobecności na szkoleniu uczestnika oraz o rezygnacji z uczestnictwa w szkoleniu w trakcie jego trwania. 
13) Osoby prowadzące zajęcia dydaktyczne zobowiązane będą do wypełnienia karty obserwacji każdego ze szkoleń. Wzór karty obserwacji stanowi załącznik nr 6 do umowy.
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