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Załącznik nr 2 do SIWZ 
Oznaczenie sprawy: 4/ZP/WODIiP‐38/POKL8.1.1/2010             
 

Szczegółowy opis przedmiotu zamówienia 
 
Wykonawca przygotuje, zorganizuje i przeprowadzi kursy doskonalące w ramach  projektu  „Opolska 
akademia  ICT”  współfinansowanego  przez  Unię  Europejską  ze  środków  Europejskiego  Funduszu 
Społecznego  z  Programu  Operacyjnego  Kapitał  Ludzki,  Poddziałanie  8.1.1.  Wspieranie  rozwoju 
kwalifikacji  zawodowych  i  doradztwo  dla  przedsiębiorstw  kierowany  do  osób  zatrudnionych  na 
terenie  województwa  opolskiego.  Szkolenia  są  prowadzone,  w  różnych  zakresach  tematycznych 
stanowiące dwa odrębne moduły: 
Moduł I   Europejski Certyfikat Umiejętności Komputerowych – ECDL‐Start 
Moduł II   Europejski Certyfikat Umiejętności Komputerowych –ECDL  e‐Citizen. 
W każdym module przewidziana jest realizacja zajęć  komunikacji interpersonalnej. 
 
 
1. Wymagania w zakresie zawartości merytorycznej szkoleń 

1.1. Cel kursów doskonalących 
Celem  kursów    jest doskonalenie umiejętności posługiwania  się  komputerem oraz 
podstawowymi  programami  użytkowymi.  Szkolenia  powinny  przygotować 
uczestników do certyfikacji ECDL. 

1.2. Zakres merytoryczny kursów 
Podział  godzinowy  na  poszczególne  treści  określi Wykonawca  bazując  na  swojej 
wiedzy  i  doświadczeniu,  w  taki  sposób,  aby  najskuteczniej  wykorzystać  godziny 
szkolenia  przypadające  na  jednego  uczestnika.  Program    Syllabus    ECDL    oraz  
informacje    o    zasadach    egzaminowania    są    dostępne  na  stronie  Polskiego 
Towarzystwa Informatycznego: www.ecdl.com.pl. 

1.3. ECDL‐ Start 
Moduł musi  być  przeprowadzony  zgodnie  ze  standardami  przyjętymi  dla  kursów 
ECDL w 4 częściach, każda  zakończona egzaminem. Kurs trwa  43 godziny w miejscu 
szkolenia oraz dodatkowo 20 godzin ćwiczeń na platformie internetowej. W ramach 
tego kursu realizowane będą moduły: 
− Przetwarzanie  tekstów  (tworzenie,  edycja,  formatowanie,  przechowywanie  i 

drukowanie dokumentów) 
− Arkusze  kalkulacyjne  (wykorzystanie  oprogramowania  do  przeprowadzania 

powtarzalnych obliczeń: przygotowywania budżetów, opracowywania prognoz, 
sporządzania wykresów i raportów finansowych) 

− Grafika menedżerska i prezentacyjna (użycie technik graficznych, oferowanych 
przez komputery, jako efektywnego środka komunikacji, szeroko 
wykorzystywanego w biznesie i nauczaniu) 
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− Przeglądanie stron internetowych i Komunikacja (użycie ogólnoświatowej     
sieci komputerowej do pozyskiwania informacji i szybkiego komunikowania się z 
innymi użytkownikami komputerów) 

− Komunikacja interpersonalna. 

Po zakończeniu kursu zostanie przeprowadzony egzamin  przez upoważnionego 
egzaminatora. 

1.4. E‐Citizen 
Moduł musi być przeprowadzony  zgodnie  ze  standardami przyjętymi dla kursów ECDL. 
Kurs  trwa  33  godziny  w  miejscu  szkolenia  oraz  dodatkowo  20  godzin  ćwiczeń  na 
platformie internetowej. W ramach tego kursu realizowane będą moduły: 

− Umiejętności  podstawowe  (umożliwia  sprawdzenie  poziomu  sprawności  
i  wiedzy  z  zakresu  podstaw  użytkowania  komputera  oraz  posługiwania  się 
Internetem;  uczestnik    znając  sprzęt  i  oprogramowanie  będzie  zdolny  do 
przetwarzania plików oraz  folderów  a  także będzie umiał pracować  z  ikonami  
i  oknami  na  ekranie  komputerowym,    będzie  umiał  także  tworzyć  proste 
dokumenty,  przeglądać  strony  internetowe  i  posługiwać  się  pocztą 
elektroniczną) 

− Wyszukiwanie  informacji  (uświadamia  o  naturze  i  rozległości  informacji, 
osiągalnych poprzez Internet w obszarach wiadomości rządowych, konsumenta, 
podróżowania,  oświaty  i  szkoleń,  zatrudnienia,  zdrowia,  grup  zainteresowań  i 
biznesu, przygotowuje do wyszukiwania  informacji  z  szerokiego  zakresu  źródeł 
internetowych  używając  przeglądania  i  kluczowych  technik wyszukiwania  oraz 
ich  zachowania    w  użytecznym  formacie,    przedstawione  będą  wybrane  
zagadnienia  bezpieczeństwa  wiarygodności  informacji:  bezpieczny  dostęp, 
wirusy, spam, środki bezpieczeństwa danych osobowych i rodzicielskiej  

− e‐Uczestnictwo  (Uczestnik  zostanie  wprowadzony  do  fascynującego  świata 
zasobów i usług on‐line w obszarach wiadomości, administracji, konsumenckich, 
podróży,  oświatowo‐szkoleniowych,  zatrudnienia,  zdrowia,  grupy  interesu  i 
biznesu,  będzie  zdolny  bez  problemów  realizować  zakupy  DVD    lub  książek, 
płacić  rachunki,  korzystać  z  bankowości  on‐line  albo  dokonywać  rezerwacji 
turystycznych. Uczestnik będzie mógł również uzyskać dostęp do różnorodnych 
serwisów informacyjnych i wypełniać druki zeznania podatkowego, dowiadywać 
się o nowych aktach prawnych, składać podania o pracę, zapisywać się na kurs, 
umawiać  się  na  wizytę  u  lekarza  albo  uczestniczyć  w  forum  dyskusyjnym. 
Uczestnik doceni, że z korzystaniem z Internetu wiążą się różne zagrożenia np. w 
transakcjach kartą kredytową i płatniczą i nauczy się podjąć odpowiednie środki 
ostrożności. 

− Komunikacja interpersonalna. 

Po zakończeniu kursu zostanie przeprowadzony egzamin  przez upoważnionego 
egzaminatora. 

2. Wymagania w zakresie organizacji szkoleń 
2.1. Uczestnicy szkoleń 
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Beneficjentami  ostatecznymi  projektu  ‐  uczestnikami  szkoleń mają  być  dorosłe  osoby  
zatrudnione  na  terenie  województwa  opolskiego.  W  szczególności  osoby  zagrożone 
wykluczeniem cyfrowym, które wyrażają chęć podwyższenia  i dostosowania kwalifikacji 
zawodowych do potrzeb rynku pracy. Preferowane będą osoby z obszarów wiejskich lub 
osoby o niskich umiejętnościach informatycznych. 

 
2.2. Uczestnictwo w szkoleniach 

Uczestnicy szkoleń uczestniczą w zajęciach   dobrowolnie, poza godzinami wykonywania 
pracy zawodowej. 

 
2.3. Zadania wykonawcy 

2.3.1. Rekrutacja 
Wykonawca przeprowadzi  rekrutację beneficjentów ostatecznych. Uczestnikami 
szkoleń mają być osoby zatrudnione na terenie województwa opolskiego. 
Przygotowana przez Wykonawcę lista rekrutacyjna musi zostać zaakceptowana przez 
Zamawiającego.  Wykonawca zobowiązuje się powiadomić o szkoleniu i wysłać 
zaproszenia do potencjalnych beneficjentów. Grupa szkoleniowa powinna liczyć 10 
osób. 

2.3.2. Raport I dnia  
Wykonawca każdorazowo w pierwszym dniu szkolenia prześle do osoby wyznaczonej 
do kontaktów roboczych ze strony Zamawiającego, listę osób biorących udział  
w danym szkoleniu. 

2.3.3. Karty EKUK 
Wykonawca zobowiązany jest do przekazania uczestnikom  szkoleń  Europejskiej Karty 
Umiejętności Komputerowych, w której egzaminator odnotowuje fakt zdania 
egzaminów z poszczególnych modułów, oraz wydania Europejskiego Certyfikatu 
Umiejętności Komputerowych. Wykonawca jest zobowiązany do odbioru certyfikatów z 
siedziby Zamawiającego i przewiezienia ich na miejsce szkolenia. 

2.3.4.  
2.3.5. Materiały szkoleniowe   

Wykonawca przekaże przygotowane przez Zamawiającego zestawy materiałów 
szkoleniowych dla uczestników szkoleń (1 zestaw dla 1 uczestnika), których odbiór 
uczestnicy potwierdzać  będą podpisem na liście obecności. Wykonawca jest 
zobowiązany do odbioru materiałów z siedziby Zamawiającego i przewiezienia ich na 
miejsce szkolenia. 

2.3.6. Platforma elearningowa 
W trakcie szkolenia Wykonawca umożliwi uczestnikom zajęć dostęp do platformy 
elearningowej projektu. Będzie wspierał uczestników w wykonywaniu zadań w 
formie elearningowej.  
 

2.3.7. Przygotowanie poczęstunku 
W ramach realizacji szkoleń wykonawca  umożliwi organizację poczęstunku  dla 
uczestników szkoleń w czasie przerw szkoleniowych. 

2.3.8. Działania informacyjne i promocyjne 
Wykonawca zapewni odpowiednie oznakowanie sali szkoleniowej zgodnie z wymogami 
projektu i jej otoczenia w zakresie uzgodnionym z Zamawiającym, z wykorzystaniem 
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materiałów przekazanych przez  Zamawiającego. Wykonawca jest zobowiązany do 
odbioru materiałów z siedziby Zamawiającego i przewiezienia ich na miejsce szkolenia.  
Wykonawca zobowiązany jest do informowania uczestników, że zajęcia są realizowane  
w ramach wymienionego w tytule projektu, a projekt współfinansowany jest przez Unię 
Europejską w ramach środków Europejskiego Funduszu Społecznego. 

2.3.9. Zaświadczenia, certyfikaty 
Wykonawca jest zobowiązany wydać imienne zaświadczenia  każdemu uczestnikowi po 
zakończeniu szkolenia.  
Po  zdaniu  przez  uczestników  szkoleń    odpowiednich  egzaminów Wykonawca  wyda 
przekazane  przez  Zamawiającego  Certyfikaty  ECDL. Wykonawca  jest  zobowiązany  do 
odbioru certyfikatów z siedziby Zamawiającego i przewiezienia ich na miejsce szkolenia. 

 
2.4. Organizacja zajęć 

2.4.1. Zajęcia odbywają się w czasie poza godzinami pracy zawodowej uczestników.  
Ilość  dni  szkoleniowych  oraz  godziny    poszczególnych  szkoleń  przedstawia  tabela, 
stanowiąca  załącznik  nr  5  (odpowiednio  dla  każdego modułu)  szczegółowego  opisu 
przedmiotu zamówienia. 

2.4.2. Warunki pracy osób szkolących się w trakcie trwania szkolenia powinny być zgodne z 
przepisami bezpieczeństwa i higieny pracy 

2.4.3. Godzina szkoleniowa wynosi 45 minut. 
2.4.4. Zastosowane metody nauczania muszą uwzględniać indywidualne podejście do 

każdego z uczestników. 
2.4.5. Zamawiający wymaga aby wykonywane przez Wykonawcę usługi w ramach modułów 

I i II spełniały normy jakościowe określone wymaganiami Międzynarodowego 
Europejskiego Certyfikatu Umiejętności Komputerowych (ECDL). 

2.4.6. W przypadku, gdy wystąpi okoliczność, że zbędnym lub niemożliwym stanie się 
przeprowadzenie szkolenia dla liczby osób wskazanych w specyfikacji istotnych 
warunków zamówienia, zamawiający zastrzega sobie zmianę liczby osób 
uczestniczących w szkoleniu 

2.4.7. Kadra dydaktyczna wymieniona w Załączniku nr  8 do SIWZ nie może bez zgody 
zamawiającego być zmieniona przed i w trakcie realizacji szkoleń. 

2.4.8. Dodatkowo sprawy organizacji i prowadzenia modułów szkoleniowych regulować 
będzie  Regulamin szkoleń przedstawiony wykonawcy po podpisaniu umowy 
stanowiący Załącznik nr 6 sopz. 

 
 

2.5. Ewaluacja szkolenia 
Wykonawca przeprowadzi ewaluację szkoleń wśród 100% uczestników każdego 
szkolenia. Zamawiający przekaże Wykonawcy wzór ankiety ewaluacyjnej. Wzór ankiety 
stanowi załącznik nr 3 do Szczegółowego opisu przedmiotu zamówienia.  
Wykonawca dołączy ankietę ewaluacyjną do materiałów szkoleniowych, następnie po 
wypełnieniu ich przez  uczestników szkoleń, dostarczy je Zamawiającemu. 
Zamawiający  zastrzega  sobie  prawo  do  przeprowadzenia  kontroli  zajęć  oraz  ich 
rejestracji (filmowanie, nagranie audio, fotografowanie). 
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2.6. Wymagania terminowe w zakresie realizacji kursów: 
2.6.1. Rozpoczęcie realizacji usługi  ‐ nie później niż w ciągu 14 dni po podpisaniu umowy. 
2.6.2. Termin zakończenia – 31 października 2010 roku. 
2.6.3. Wykonawca do 14 dni po podpisaniu umowy przekaże Zamawiającemu do akceptacji 

harmonogram szkoleń. 
2.6.4. Wykonawca do 14 dni  po podpisaniu umowy przekaże Zamawiającemu do akceptacji 

Listy beneficjentów, którzy będą uczestniczyć w poszczególnych kursach 
2.6.5. Wykonawca przekaże Zamawiającemu do 3 dni roboczych po zakończeniu każdego 

Szkolenia  pełną  dokumentację  szkolenia  (Listę  obecności  uczestników  szkolenia, 
Potwierdzenie  odbioru  materiałów  szkoleniowych,  potwierdzenie  korzystania  z 
poczęstunku, ankiety ewaluacyjne) 

 
3. Załączniki  

3.1. Załącznik nr 1 Wzór formularza zgłoszeniowego 
3.2. Załącznik nr 2 Wzór listy obecności 
3.3. Załącznik nr 3 Wzory  ankiet ewaluacyjnych 
3.4. Załącznik nr 4 Wzór informacji o szkoleniu 
3.5. Załącznik nr 5 Harmonogram szkoleń dla beneficjentów 
3.6. Załącznik nr 6 Regulamin szkoleń  
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