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OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA DLA CZESCI 1

Tytut zaméwienia

»9zkolenia informatyczne w zakresie obstugi systemoéw i programoéw

informatycznych”

Skrécony opis
przedmiotu
zamoéwienia

Przedmiotem zaméwienia jest ustuga polegajgca na zorganizowaniu

i przeprowadzeniu szkolen dla pracownikéw JST w ramach projektu pn. ,Zary,
tu chce zy¢!!l” — Plan Rozwoju Instytucjonalnego — Dziatanie nr 3
,Opracowanie i wdrozenie systemu rozwoju kompetenc;ji i kwalifikacji
pracownikéw” finansowanego w 85% ze srodkéw Mechanizmu Finansowego
Europejskiego Obszaru Gospodarczego 2014-2021 oraz w 15% z budzetu
panstwa w ramach Programu ,Rozwdj Lokalny”.

Szkolenia informatyczne w zakresie obstugi systemoéw i programoéw
informatycznych — odbedg sie w trybie stacjonarnym w podziale na
nastepujgce rodzaje szkolenia:

1) obstuga programu MicrosoftExcel (poziom podstawowy)

2) obstuga programu MicrosoftExcel (poziom sredniozaawansowany)
3) obstuga programu Corel,

4) obstuga programu Canva,

5) obstuga programu AutoCad,

6) obstuga programu Power Point,

7) obstuga programu MicrosoftWord,

8) obstuga programu AdobePhotoshop;

Celem szkolen informatycznych jest podniesienie kompetencji pracownikéw
Urzedu Miejskiego w Zarach w zakresie wiedzy informatycznej, przygotowanie
do pracy w programach pakietu Office (Word, Excel, PowerPoint) oraz
zdobycie niezbednej wiedzy i umiejetnosci zwigzanych z komputerowym
projektowaniem graficznym i praktycznym wykonaniem materiatow
graficznych, nabycie umiejetnosci zwigzanych z edycjg zdje¢, a takze
zdobycie wiedzy technicznej, ktéra umozliwi efektywne wykorzystanie
oprogramowania.

Klasyfikacja
zamowienia

Ustugi szkoleniowe. Ustugi szkolenia personelu.
Kod CPV 80511000-9

Uczestnicy szkolenia

1) obstuga programu MicrosoftExcel (poziom podstawowy) — max. 23
osoby w podziale na 2 grupy szkoleniowe (max. 12 oséb w jednej grupie i
max. 11 oséb w drugiej grupie), szkolenie 2-dniowe dla kazdej grupy,
pracownicy zatrudnieni w UM w Zarach na stanowiskach urzedniczych,
wszyscy posiadajg umiejetnosci obstugi komputera, posiadajg podstawowg
lub minimalng wiedze z zakresu obstugi programu MicrosoftExcel;

2) obstuga programu MicrosoftExcel (poziom sredniozaawansowany) -
max. 26 oséb w podziale na 2 grupy szkoleniowe (max. 13 oséb w kazde;
grupie), szkolenie 2-dniowe dla kazdej grupy, pracownicy zatrudnieni w UM w
Zarach na stanowiskach urzedniczych, wszyscy posiadajg umiejetnosci
obstugi komputera, znajg podstawy obstugi programu MicrosoftExcel, chca
usprawni¢ swojg prace w programie i poznac kolejne mozliwosci jakie
zapewnia arkusz kalkulacyjny m.in. ztozona analiza i prezentacje danych;
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3) obstuga programu Corel — 1 grupa max. 17 osobowa, szkolenie 2-
dniowe, pracownicy zatrudnieni w UM w Zarach na stanowiskach
urzedniczych, wszyscy posiadajg umiejetnosci obstugi komputera, posiadajg
podstawowg wiedze obstugi programu lub nie korzystali do tej pory z
programu Corel;

4) obstuga programu Canva - 1 grupa max. 8 osobowa, szkolenie 1-dniowe,
pracownicy zatrudnieni w UM w Zarach na stanowiskach urzedniczych,
wszyscy posiadajg umiejetnosci obstugi komputera, posiadajg podstawowg
wiedze obstugi programu lub nie korzystali do tej pory z programu Canva;

5) obstuga programu AutoCad - 1 grupa max. 11 osobowa, szkolenie 3-
dniowe, pracownicy zatrudnieni w UM w Zarach na stanowiskach
urzedniczych, wszyscy posiadajg umiejetnosci obstugi komputera, znajg
podstawy obstugi programu AutoCad, pracownicy zamierzajgcy poszerzy¢
wiedze z obstugi programu, pozna¢ nowy zakres i sposoby pracy;

6) obstuga programu Power Point - 1 grupa max. 11 osobowa, szkolenie 1-
dniowe, pracownicy zatrudnieni w UM w Zarach na stanowiskach
urzedniczych, wszyscy posiadajg umiejetnosci obstugi komputera, posiadajg
podstawowag wiedze obstugi programu lub nie korzystali do tej pory z
programu Power Point;

7) obstuga programu MicrosoftWord - 1 grupa max. 12 osobowa, szkolenie
1-dniowe, pracownicy zatrudnieni w UM w Zarach na stanowiskach
urzedniczych, wszyscy posiadajg umiejetnosci obstugi komputera
wykorzystujgc program Microsoft Word w codziennej pracy, pracownicy
zamierzajacy rozszerzy¢ juz posiadane umiejetnosci pracy z programem;

8) obstuga programu AdobePhotoshop - 1 grupa max. 7 osobowa,
szkolenie 1-dniowe, pracownicy zatrudnieni w UM w Zarach na stanowiskach
urzedniczych, wszyscy posiadajg umiejetnosci obstugi komputera, posiadajg
podstawowg wiedze obstugi programu lub nie korzystali do tej pory z
programu AdobePhotoshop.

Termin i miejsce
szkolen

Miejsce szkolenia: miasto Zary (siedziba Urzedu).

Planowane terminy szkoleh: szczegétowe terminy zostang uzgodnione z
Wykonawcg na biezgco, z zastrzezeniem ich zakonczenia do 30 listopada
2023 r.

Zamawiajgcy zastrzega sobie mozliwos¢ zmiany liczby uczestnikdw w
poszczegolnych grupach z przyczyn losowych.

Aby zapewni¢ ciagtos¢ pracy Urzedu Zamawiajacy zastrzega mozliwos¢
przeprowadzenia szkolenia w ciagu tygodnia roboczego co drugi dzien np.
poniedziatek, sroda, piatek (dotyczy szkolenia 2 i 3-dniowego).

Planowany
harmonogram
szkolen i organizacja
szkolen

Jeden dzien szkolenia obejmuje 8 godzin lekcyjnych (w godzinach miedzy
8.00 a 15.00), 2 przerwy 15 minutowe tzw. ,kawowe” oraz jedna ,obiadowa” -
30 minutowa.

Szkolenie odbedzie sie¢ w siedzibie Urzedu Miejskiego w Zarach.
Zamawiajgcy zapewnia sale wyktadowa i wyzywienie (catering) w trakcie
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szkolenia dla wszystkich uczestnikow (pracownicy oraz trener).
Komputery oraz oprogramowanie do realizacji szkolenia musi zapewni¢

Wykonawca.

Cele szczegobtowe
szkolen

Celem szkolen jest efektywniejsze wykorzystanie potencjatu pracownikow
oraz podniesienie kompetencji i kwalifikacji oraz umiejetnosci pracownikow
samorzadowych Urzedu Miejskiego w Zarach.

1) cele ogdlne:

- utrwalenie nabytej wiedzy i pozyskanie praktycznej wiedzy z zakresu
wykorzystania programéw komputerowych,

- podniesienie jakosci systemu ustug,

- pozyskanie wiedzy na temat wprowadzania racjonalnych rozwigzan
dopasowanych do mozliwosci jednostki,

- budowanie relacji z klientem w procesie jego e-obstugi,

2) cele szczegdétowe szkolen informatycznych:

- przygotowanie do samodzielnej pracy w podstawowych programach pakietu
Office (Word, Excel, PowerPoint),

- optymalizacja poprzez zwiekszenie efektywnosci zastosowania narzedzi
programu Excel w analizie i prezentacji danych,

- zdobycie wiedzy technicznej, ktéra umozliwi efektywniejsze wykorzystanie
programow informatycznych,

- zdobycie niezbednej wiedzy i umiejetnosci zwigzanych z komputerowym
projektowaniem graficznym,

- zdobycie niezbednej wiedzy i umiejetnosci zwigzanych z praktycznym
wykonaniem materiatéw graficznych do réznego typu publikaciji,

- nabycie umiejetnosci zwigzanych z edycjg zdjec,

- umiejetnos¢ swobodnego poruszanie sie w srodowisku MS Windows.

Zakres realizacji
zamowienia

Etap I. Przygotowanie programu szkolen:
przygotowanie uczestnikow do efektywnego udziatu w szkoleniach:

1) przeprowadzenie spotkania wprowadzajgcego dla Zamawiajgcego w celu
ustalenia wspdlnego podejscia do budowy zaangazowania uczestnikéw w
planowane dziatania szkoleniowe,

2) przygotowanie szczegdétowego programu szkolen,

3) przygotowanie skryptéw szkoleniowych w formie papierowej i
elektronicznej z informacjami na temat omawianych narzedzi wraz ze
wskazdéwkami i zdjeciami,

4) przygotowanie, uzgodnienie i przeprowadzenie ankiety poszkoleniowej,

5) dostarczenie imiennych list obecnosci oznaczonych zgodnie z wymogami
projektu; Wykonawca odpowiada za zebranie podpisow uczestnikow
(odpowiednio za kazdy dzien trwania szkolenia osobno) oraz przekazanie
ich Zamawiajgcemu (do 48 h po szkoleniu),

6) przestrzeganie przepisdéw o ochronie danych osobowych na kazdym
etapie realizacji Zamowienia, w tym zabezpieczenie przetwarzanych
danych i ich przekazywanie pocztg elektroniczng w sposéb bezpieczny.




Iceland [Pd:l:'

Liechtenstein
Norway grants

Szkolenia bedg prowadzone zgodnie z obowigzujgcymi programami i wedtug
autorskiego sposobu prowadzenia szkolenia przez danego trenera.

Etap Il. Przeprowadzenie szkolen: szkolenia informatyczne powinny mieé
charakter praktycznych warsztatow komputerowych z wykorzystaniem wiedzy
i doswiadczenia uczestnikow szkolenia, powinny zawiera¢ éwiczenia z
wykorzystaniem oprogramowania, osoby biorgce udziat w szkoleniach
powinny nabra¢ umiejetnosci praktycznego zastosowania zaraz po
ukonczeniu szkolenia.

Program i materialy
szkoleniowe

W ramach przedmiotu zaméwienia Wykonawca jest zobowigzany do:

1) opracowania programu szkolenia i przekazania go do akceptaciji
Zamawiajgcemu, nastepnie po zaakceptowaniu programu szkolenia przez
Zamawiajgcego do przekazania programu wszystkim uczestnikom
szkolenia,

2) merytorycznego przygotowania materiatéw szkoleniowych (skryptow
szkoleniowych) i przekazania do akceptacji Zamawiajgcemu, nastepnie po
zaakceptowaniu przez Zamawiajgcego do przekazania wersji papierowe;j
materiatow szkoleniowych uczestnikom szkolenia (dodatkowo na proshe
uczestnikow szkolenia do ewentualnego przekazania materiatéw w formie
elektronicznej),

3) przekazania Zamawiajgcemu w celu archiwizacji jednego egzemplarza
wszystkich materiatéw szkoleniowych opracowanych przez Wykonawce,

4) opracowania i wydrukowania certyfikatow ukonczenia szkolenia w liczbie
odpowiadajgcej liczbie 0sdb uczestniczgcych w szkoleniu oraz do
przekazania Zamawiajgcemu w celu archiwizacji kserokopii wszystkich
certyfikatéw wydanych uczestnikom,

5) oznakowania wszystkich materiatow szkoleniowych, opracowywanych
przez Wykonawce w ramach realizacji ustugi zgodnie z wytycznymi
Zamawiajgcego,

6) zapewnienia osoby odpowiedzialnej za kontakty robocze z Zamawiajgcym
oraz za koordynacje przebiegu szkolenia (w tym planowanie i
aktualizowanie harmonogramu, biezgce rozwigzywanie powstatych kwestii
organizacyjnych i technicznych).

Ostateczna wersja materiatébw szkoleniowych musi by¢ gotowa nie pdzniej niz

na 5 dni roboczych przed rozpoczeciem szkolenia.

Wykonawca jest zobowigzany do niezwtocznego wprowadzania modyfikacji

programu i materiatdéw szkoleniowych przez caty okres obowigzywania

umowy, na wniosek Zamawiajgcego.




