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Zatacznik Nr 6 do SIWZ

Szczegotowy opis przedmiotu zamowienia

CZESC VI.
1. Szkolenie "Grafika komputerowa - poziom podstawowy";
2. Szkolenie "Grafika komputerowa - poziom zaawansowany";
3. Szkolenie "Obstuga MS Access";
4. Szkolenie "MS Project 2007 Pro";
Ad.1. Szczegétowy opis przedmiotu zamdwienia na: ,Ustuge przeprowadzenia szkolenia
z zakresu - grafika komputerowa - poziom podstawowy";

I. Zalozenia dotyczace organizacji szkolenia:

1. Liczba oséb szkolonych — 10 pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie Marszatkowskim
Wojewddztwa Swietokrzyskiego.

2. Liczba grup szkolonych — 2 gr. x 5 os. Zamawiajgcy zastrzega sobie prawo do zmiany
liczby 0s6b w grupach na poszczegdlne miesigce.

3. Zamawiajacy dopuszcza przeprowadzenie szkolenia dla tych oséb w ramach szkolen
otwartych jezeli ilos¢ oséb na jednego prowadzacego nie bedzie wieksza niz 12 osdb.
Kazdy uczestnik szkolenia musi mie¢ indywidualne stanowisko komputerowe.

4. Czas trwania szkolenia — 6 dniowe/8 godzinne (razem 48 godzin). Przyjmuje sie, ze
czas jednej godziny lekcyjnej = 45 minutom.

5. Termin organizacji szkolenia oddzielnie dla kazdej grupy: rozpoczecie nastgpi nie
wczesniej niz 1 grudnia 2011r., natomiast koniec przewiduje sie nie pdzniej niz 31
stycznia 2012r. Doktadny termin rozpoczecia szkolenia ustali Zamawiajgcy z
Wykonawcg, ktdremu zostanie udzielone zamdwienie najpdzniej 14 dni przed
terminem rozpoczecia szkolenia (chyba, ze strony ustalg termin krétszy).

6. Szkolenie wyjazdowe: 6 dniowe. Zamawiajacy zastrzega, ze szkolenie moze byc¢
zorganizowane od poniedziatku do soboty.

7. Zamawiajgcy wymaga, aby miejsce organizacji szkolenia bylo poza granicami

administracyjnymi miasta Kielc jednak nie dalej niz 250 km, z zastrzezeniem, ze dzien
wyjazdu bedzie dniem rozpoczynajgcym pierwszy dzien szkolenia (Zaoferowanie
przez Wykonawce miejsca organizacji szkolenia, ktore nie bedzie spetniato
wymagania Zamawiajgcego w zakresie minimalnej maksymalnej odlegtosci miejsca
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szkolenia od granic administracyjnych miasta Kielc, spowodowuje odrzucenie oferty
wykonawcy na podstawie art. 89 ust. 1 pkt 2 ustawy pzp.)
Wykonawca zapewni uczestnikom zakwaterowanie w trakcie trwania szkolenia.

Materiaty szkoleniowe:

W ramach umowy Wykonawca obowigzany jest przygotowaé materiaty szkoleniowe
dla wszystkich uczestnikdéw szkolen (jeden komplet dla kazdego uczestnika + jeden
komplet do archiwum): dtugopis, clipboard zamykany, skrypt o tresci adekwatnej do
omawianej tematyki, przygotowane w formie drukowanej i elektronicznej. Na
wszystkich materiatach, ktére otrzymajg uczestnicy szkolenia nalezy zamiescic
odpowiednie logo Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki oraz Logo Unii Europejskiej,
wraz z informacjg o wspotfinansowaniu szkolenia ze sSrodkéw Unii Europejskiej
w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego, zgodnie z Planem Komunikacji
Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki dostepnym na stronie internetowej
www.funduszestrukturalne.gov.pl

Materiaty w formie drukowanej muszg by¢ trwale potgczone ze sobg (np. bindowane,
zszyte, oprawione itp.)

Koszty zwigzane z zapewnieniem materiatéw szkoleniowych ponosi Wykonawca
i nalezy je wliczy¢ w cene oferty.

Zakres tematyki:

. Celem szkolenia jest uzyskanie przez uczestnikdw szkolenia wiedzy zwigzanej

z niniejszym zakresem tematycznym: Obstugi programéw graficznych Adobe
Photoshop i/lub Corel Draw na poziomie podstawowym.

. Bioracy udziat w szkoleniu nabiorg umiejetnosci rozumienia réznic pomiedzy grafika

rastrowa i wektorowg. Wyboru formatu graficznego (raster/wektor) w zaleznosci od
przeznaczenia przygotowywanej grafiki. Postugiwania sie narzedziami Adobe
Photoshop i/lub Corel Draw na poziomie podstawowym. Postugiwania sie efektami
Adobe Photoshop i/lub Corel Draw na poziomie podstawowym. Tworzenia prostych
ulotek, folderéw, logo itp. w formie wektorowej. Obrébka zdjeé/grafik rastrowych
i przygotowywanie prostych grafik w formie rastrowej (layout prezentacji
rzutnikowych, reklamowych baneréw internetowych, itp.)

IV. Wykonawca zobligowany jest do:
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Zorganizowania, przeprowadzenia i obstugi szkolenia w formie warsztatéw (praca z
komputerem i systemami) dla pracownikéw Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa
Swietokrzyskiego w Kielcach.

Zorganizowania szkolenia w zakresie t.j. zakwaterowanie oraz petne wyzywienie dla
10 oséb.

Przygotowanie, przeprowadzenie i obstuga szkolenia, zapewnienie materiatow oraz
pomocy szkoleniowych, zapewnienie trenera szkolenia oraz osoby bedacej
kierownikiem (koordynatorem) szkolenia. Osoba ta (koordynator) nie musi
przebywac (przez okres trwania szkolenia) w miejscu odbywania sie zaje¢ w celu
prawidtowej organizacji zaje¢ i powinna dysponowac telefonem stacjonarnym lub
komodrkowym.

Minimum jeden trener lub osoba prowadzgca zajecia szkoleniowe, musi posiadac
odpowiednie przygotowanie merytoryczne do prowadzenia zaje¢ powierzonych im
przez Wykonawce. Stad tez Zamawiajgcy zastrzega sobie, aby osoby zaangazowane w
realizacje szkolenia dysponowaty: doswiadczeniem zawodowym w postaci
przeprowadzonych w okresie ostatnich 3 lat przed uptywem terminu sktadania ofert
minimum 2 szkolen, grupowych dla oséb dorostych, odpowiadajgcych tematyce
przedmiotowi zamodwienia.

Zapewnienia zakwaterowania uczestnikom szkolenia w trakcie trwania szkolenia —
pokoje maksymalnie 2 osobowe z fazienkami, w hotelu minimum trzy gwiazdkowym
lub osrodku szkoleniowym o poréwnywalnym standardzie.

Zapewnienie ustug gastronomicznych- petnego wyzywienia ($niadanie petne:
szwedzki stét; obiad sktadajacy sie z dwdch dan, satatki, napdj; kolacja). Zapewnienie
wszystkim uczestnikom ustug cateringowych, podawanych przed rozpoczeciem zajec,
w przerwie oraz w trakcie trwania zajec: kawy, herbaty, mleka do kawy, cukru, wody
mineralnej, ciastek.

Ubezpieczenie uczestnikdéw szkolenia od Nastepstw Nieszczesliwych Wypadkow od
pierwszego do ostatniego dnia szkolenia. W razie wystgpienia wypadku , Wykonawca
bedzie zobowigzany do sporzadzenia protokofu okolicznosci i przyczyn wypadku
zwigzanego ze szkoleniem w drodze do i z miejsca szkolenia powstatego z udziatem
pracownika UMWS skierowanego na szkolenie przez Zamawiajacego.

Zapewnienie uczestnikom szkolenia warunkéw zgodnych z  przepisami
bezpieczenstwa i higieny pracy w trakcie trwania szkolenia.

Zapewnienia sali szkoleniowej dostosowanej do przeprowadzenia zaje¢ zaréwno
teoretycznych jak i praktycznych, dla min. 5 osdb. Sala szkoleniowa musi spetniac
standardy szkoleniowe tj. posiadac¢: klimatyzacje (o ile warunki atmosferyczne tego
wymagajg), odpowiednie oswietlenie, biurka lub stoty dla uczestnikow szkolenia,
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10.

11.

12.

13.

14.
15.

krzesta, odpowiedni sprzet techniczno-dydaktyczny (w szczegélnosci: komputer wraz
z aktualng wersja oprogramowania, sprzet obstugujacy ptyty CD, laptop, rzutnik
multimedialny, stojak lub stét na rzutnik, ekran lub fragment pustej $ciany do
wyswietlenia, odpowiednie nagtosnienie, flipchard i mazaki). Pomieszczenia musza
spetnia¢ wymogi BHP, akustyczne, oswietleniowe, w okresie zimowym ogrzewane,
posiadajgce zaplecze sanitarne; toaleta dostepna poza salg szkoleniowa.
Przygotowania list uczestnikdw szkolenia wraz z odpowiednim oznaczeniem logo PO
KL i UE oraz informacjg o wspotfinansowaniu ze srodkow Unii Europejskiej w ramach
EFS.
Przygotowania programu szkolenia wraz z odpowiednim oznaczeniem logo PO KL i UE
oraz informacjg o wspotfinansowaniu ze srodkéw Unii Europejskiej w ramach EFS.
Szczegdtowy program szkolenia Wykonawca przygotuje i przedstawi do akceptacji
Zamawiajgcemu w terminie nie pdzniej niz na 5 dni przed terminem szkolenia.
Przygotowania ankiet oceny szkolenia dotyczacych poziomu zadowolenia
uczestnikdbw oraz oceny jakosci prowadzonych zaje¢, tj. oceny kwalifikacji
wyktadowcédw/instruktorow, sposobu prowadzenia szkolenia i przekazywania wiedzy,
pomocy dydaktycznych, dtugosci zaje¢, programu szkolen itp. wraz odpowiednim
oznaczeniem logo PO KL i UE oraz informacjg o wspéffinansowaniu ze srodkow Unii
Europejskiej w ramach EFS, oraz przekazaniu ich Zamawiajgcemu.
Prowadzenia dokumentacji przebiegu szkolenia stanowigcej (wraz z odpowiednim
oznaczeniem logo PO KL i UE oraz informacjg o wspéffinansowaniu ze srodkow Unii
Europejskiej w ramach EFS):
a) Dziennik zaje¢ edukacyjnych zawierajgcych liste obecnosci, wymiar godzin
i tematy zajec.
b) Rejestr wydanych zaswiadczern lub innych dokumentéw potwierdzajacych
ukonczenie szkolenia.
c) Potwierdzenie otrzymania materiatéw szkoleniowych.
d) Potwierdzenie otrzymania cateringu.
e) Potwierdzenie otrzymania noclegu.
Wyzej wymienione wzory dokumentdéw zostang przestane droga elektroniczng po
zawarciu umowy Zamawiajacego z Wykonawca.
Przygotowania materiatow szkoleniowych oraz rozdanie ich uczestnikom szkolenia.
Wydania uczestnikom szkolenia swiadectw potwierdzajgcych udziat w szkoleniu na
drukach ktérych wzoér okresla Rozporzadzenie Ministra Edukacji i Nauki z dnia 3
lutego 2006r. ,W sprawie uzyskiwania i uzupetniania przez osoby doroste wiedzy
ogolnej, umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych w formach pozaszkolnych” (Dz.U.
z 2006r. Nr.31 poz. 216) lub réwnowaznym potwierdzajgcym uzyskanie kwalifikacji.
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16.

17.

Zaswiadczenie szkolenia powinny zawiera¢ odpowiednie oznaczenie logo PO KL i UE
oraz informacja o wspotfinansowaniu szkolenia ze S$rodkédw Unii Europejskiej
w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego.

Dostarczy¢ Zamawiajagcemu wraz z fakturg za organizacje szkolenia w terminie 7 dni
od daty przeprowadzenia szkolenia, petng dokumentacje szkolenia (np. kopii
dziennika zaje¢ edukacyjnych, rejestru wydanych zaswiadczen, listy obecnosci oraz
innych wykazéw oséb, ktére ukonczyty szkolenie i nie ukonczyly szkolenia). Kopie
muszg by¢ poswiadczone za zgodnos¢ z oryginatem.

Zamieszczenia informacji o szkoleniu na 5 dni przed jego rozpoczeciem
w internetowej bazie szkolen, ktora dostepna  jest na stronie:
www.inwestycjawkadry.info.pl.

Ad.2.  Szczegétowy opis przedmiotu zamdwienia na: ,Ustuge przeprowadzenia

szkolenia z zakresu - grafika komputerowa - poziom zaawansowany";

Zatozenia dotyczace organizacji szkolenia:

Liczba osdb szkolonych — 5 pracownikdw zatrudnionych w Urzedzie Marszatkowskim
Wojewddztwa Swietokrzyskiego.

Liczba grup szkolonych — 1 gr. x 5 os. Zamawiajacy zastrzega sobie prawo do zmiany
liczby osdb w grupach na poszczegdlne miesigce.

Zamawiajgcy dopuszcza przeprowadzenie szkolenia dla tych oséb w ramach szkolen
otwartych jezeli ilos¢ oséb na jednego prowadzgcego nie bedzie wieksza niz 12 oséb.
Kazdy uczestnik szkolenia musi zajmowac¢ jedno stanowisko komputerowe.

Czas trwania szkolenia — 4 dniowe/8 godzinne (razem 32 godziny). Przyjmuje sie, ze
czas jednej godziny lekcyjnej = 45 minutom.

Termin organizacji szkolenia: rozpoczecie nastgpi nie wczesniej niz 2 listopada 2011r.,
natomiast koniec przewiduje sie nie pdzniej niz 30 grudnia 2011r. Doktadny termin
rozpoczecia szkolenia ustali Zamawiajacy z Wykonawcy, ktéremu zostanie udzielone
zamowienie najpdzniej 14 dni przed terminem rozpoczecia szkolenia (chyba, ze
strony ustalg termin krotszy).

Szkolenie wyjazdowe: 4 dniowe. Zamawiajacy zastrzega, ze szkolenie moze by¢
zorganizowane jedynie w dniach, ktore stanowia dni robocze dla Zamawiajgcego t;j.
od poniedziatku do pigtku.

Zamawiajgcy wymaga, aby miejsce organizacji szkolenia bylo poza granicami
administracyjnymi miasta Kielc jednak nie dalej niz 250 km, z zastrzezeniem, ze dzien
wyjazdu bedzie dniem rozpoczynajgcym pierwszy dzien szkolenia (Zaoferowanie
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przez Wykonawce miejsca organizacji szkolenia, ktére nie bedzie spetniato
wymagania Zamawiajacego w zakresie minimalnej maksymalnej odlegtosci miejsca
szkolenia od granic administracyjnych miasta Kielc, spowodowuje odrzucenie oferty
wykonawcy na podstawie art. 89 ust. 1 pkt 2 ustawy pzp.)

Wykonawca zapewni uczestnikom zakwaterowanie w trakcie trwania szkolenia.

Materiaty szkoleniowe:

W ramach umowy Wykonawca obowigzany jest przygotowaé materiaty szkoleniowe
dla wszystkich uczestnikdéw szkolen (jeden komplet dla kazdego uczestnika + jeden
komplet do archiwum): dtugopis, clipboard zamykany, skrypt o tresci adekwatnej do
omawianej tematyki, przygotowane w formie drukowanej i elektronicznej. Na
wszystkich materiatach, ktére otrzymajg uczestnicy szkolenia nalezy zamiescic
odpowiednie logo Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki oraz Logo Unii Europejskiej,
wraz z informacjg o wspotfinansowaniu szkolenia ze sSrodkéw Unii Europejskiej
w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego, zgodnie z Planem Komunikacji
Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki dostepnym na stronie internetowej
www.funduszestrukturalne.gov.pl

Materiaty w formie drukowanej muszg by¢ trwale potgczone ze sobg (np. bindowane,
zszyte, oprawione itp.)

Koszty zwigzane z zapewnieniem materiatéw szkoleniowych ponosi Wykonawca
i nalezy je wliczy¢ w cene oferty.

Zakres tematyki:

. Celem szkolenia jest uzyskanie przez uczestnikdw szkolenia wiedzy zwigzanej

z niniejszym zakresem tematycznym: Obstugi programéw graficznych Adobe
Photoshop i/lub Corel Draw na poziomie zaawansowanym.

. Bioracy udziat w szkoleniu nabiorg umiejetnosci Postugiwania sie zaawansowanymi

narzedziami i mechanizmami Adobe Photoshop i/lub Corel Draw. Postugiwania sie
zaawansowanymi efektami Adobe Photoshop i/lub Corel Draw. Tworzenia ztozonych
materiatdw poligraficznych w formie wektorowej przeznaczonego do dowolnego
formatu druku. Zaawansowana obrébka grafik rastrowych (w tym profesjonalna
obrébka zdjeé). Przygotowywanie zaawansowanych grafik w formie rastrowej (layout
prezentacji rzutnikowych, projekty stron internetowych, kartek swigtecznych,
plakatéw, innych materiatow przeznaczonych do druku, itp.).
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IV. Wykonawca zobligowany jest do:

1. Zorganizowania, przeprowadzenia i obstugi szkolenia w formie warsztatéw (praca z
komputerem i systemami) dla pracownikéw Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa
Swietokrzyskiego w Kielcach.

2. Zorganizowania szkolenia w petnym zakresie t.j. zakwaterowanie oraz petne
wyzywienie dla 5 osdb.

3. Przygotowanie, przeprowadzenie i obstuga szkolenia, zapewnienie materiatow oraz
pomocy szkoleniowych, zapewnienie trenera szkolenia oraz osoby bedgcej
kierownikiem (koordynatorem) szkolenia. Osoba ta (koordynator) nie musi
przebywac (przez okres trwania szkolenia) w miejscu odbywania sie zaje¢ w celu
prawidtowej organizacji zaje¢ i powinna dysponowac telefonem stacjonarnym lub
komodrkowym.

4. Minimum jeden trener lub osoba prowadzgca zajecia szkoleniowe, musi posiadaé
odpowiednie przygotowanie merytoryczne do prowadzenia zaje¢ powierzonych im
przez Wykonawce. Stad tez Zamawiajgcy zastrzega sobie, aby osoby zaangazowane
w realizacje szkolenia dysponowaty: doswiadczeniem zawodowym w postaci
przeprowadzonych w okresie ostatnich 3 lat przed uptywem terminu sktadania ofert
minimum 2 szkolen, grupowych dla oséb dorostych, odpowiadajgcych tematyce
przedmiotowi zamodwienia.

5. Zapewnienia zakwaterowania uczestnikom szkolenia w trakcie trwania szkolenia —
pokoje maksymalnie 2 osobowe z tazienkami, w hotelu minimum trzy gwiazdkowym
lub osrodku szkoleniowym o poréwnywalnym standardzie.

6. Zapewnienie ustug gastronomicznych- petnego wyzywienia ($niadanie petne:
szwedzki stét; obiad sktadajacy sie z dwoch dan, satatki, napdj; kolacja). Zapewnienie
wszystkim uczestnikom ustug cateringowych, podawanych przed rozpoczeciem zajec,
w przerwie oraz w trakcie trwania zajec: kawy, herbaty, mleka do kawy, cukru, wody
mineralnej, ciastek.

7. Ubezpieczenie uczestnikow szkolenia od Nastepstw Nieszczesliwych Wypadkéw od
pierwszego do ostatniego dnia szkolenia. W razie wystgpienia wypadku , Wykonawca
bedzie zobowigzany do sporzadzenia protokofu okolicznosci i przyczyn wypadku
zwigzanego ze szkoleniem w drodze do i z miejsca szkolenia powstatego z udziatem
pracownika UMWS skierowanego na szkolenie przez Zamawiajacego.

8. Zapewnienie uczestnikom szkolenia  warunkéw zgodnych z  przepisami
bezpieczenstwa i higieny pracy w trakcie trwania szkolenia.

9. Zapewnienia sali szkoleniowej dostosowanej do przeprowadzenia zaje¢ zaréwno
teoretycznych jak i praktycznych, dla min. 5 oséb. Sala szkoleniowa musi spetniac
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10.

11.

12.

13.

14.
15.

standardy szkoleniowe tj. posiada¢: klimatyzacje (o ile warunki atmosferyczne tego
wymagaja), odpowiednie oswietlenie, biurka lub stoty dla uczestnikow szkolenia,
krzesta, odpowiedni sprzet techniczno-dydaktyczny (w szczegdlnosci: komputer wraz
z aktualng wersja oprogramowania, sprzet obstugujacy ptyty CD, laptop, rzutnik
multimedialny, stojak lub stét na rzutnik, ekran lub fragment pustej $ciany do
wyswietlenia, odpowiednie nagtosnienie, flipchard i mazaki). Pomieszczenia musza
spetnia¢ wymogi BHP, akustyczne, oswietleniowe, w okresie zimowym ogrzewane,
posiadajgce zaplecze sanitarne; toaleta dostepna poza salg szkoleniowa.
Przygotowania list uczestnikow szkolenia wraz z odpowiednim oznaczeniem logo PO
KL i UE oraz informacjg o wspotfinansowaniu ze srodkow Unii Europejskiej w ramach
EFS.
Przygotowania programu szkolenia wraz z odpowiednim oznaczeniem logo PO KL i UE
oraz informacjg o wspotfinansowaniu ze srodkéw Unii Europejskiej w ramach EFS.
Szczegdtowy program szkolenia Wykonawca przygotuje i przedstawi do akceptacji
Zamawiajgcemu w terminie nie pdzniej niz na 5 dni przed terminem szkolenia.
Przygotowania ankiet oceny szkolenia dotyczacych poziomu zadowolenia
uczestnikdbw oraz oceny jakosci prowadzonych zaje¢, tj. oceny kwalifikacji
wyktadowcédw/instruktorow, sposobu prowadzenia szkolenia i przekazywania wiedzy,
pomocy dydaktycznych, dtugosci zaje¢, programu szkolen itp. wraz odpowiednim
oznaczeniem logo PO KL i UE oraz informacjg o wspéffinansowaniu ze srodkow Unii
Europejskiej w ramach EFS, oraz przekazaniu ich Zamawiajgcemu.
Prowadzenia dokumentacji przebiegu szkolenia stanowigcej (wraz z odpowiednim
oznaczeniem logo PO KL i UE oraz informacjg o wspéffinansowaniu ze srodkéw Unii
Europejskiej w ramach EFS):
a) Dziennik zaje¢ edukacyjnych zawierajgcych liste obecnosci, wymiar godzin
i tematy zajec.
b) Rejestr wydanych zaswiadczen lub innych dokumentéw potwierdzajgcych
ukonczenie szkolenia.
c) Potwierdzenie otrzymania materiatéw szkoleniowych.
d) Potwierdzenie otrzymania cateringu.
e) Potwierdzenie otrzymanie noclegu.
Wyzej wymienione wzory dokumentéw zostang przestane droga elektroniczng po
zawarciu umowy Zamawiajacego z Wykonawca.
Przygotowania materiatow szkoleniowych oraz rozdanie ich uczestnikom szkolenia.
Wydania uczestnikom szkolenia swiadectw potwierdzajgcych udziat w szkoleniu na
drukach ktérych wzor okresla Rozporzadzenie Ministra Edukacji i Nauki z dnia 3
lutego 2006r. ,,W sprawie uzyskiwania i uzupetniania przez osoby doroste wiedzy
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16.

17.

ogdlnej, umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych w formach pozaszkolnych” (Dz.U.
z 2006r. Nr.31 poz. 216) lub rownowaznym potwierdzajagcym uzyskanie kwalifikacji.
Zaswiadczenie szkolenia powinny zawiera¢ odpowiednie oznaczenie logo PO KL i UE
oraz informacja o wspotfinansowaniu szkolenia ze $rodkédw Unii Europejskiej
w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego.

Dostarczy¢ Zamawiajagcemu wraz z fakturg za organizacje szkolenia w terminie 7 dni
od daty przeprowadzenia szkolenia, petng dokumentacje szkolenia (np. kopii
dziennika zaje¢ edukacyjnych, rejestru wydanych zaswiadczen, listy obecnosci oraz
innych wykazow osob, ktére ukonczyty szkolenie i nie ukonczyty szkolenia). Kopie
muszg by¢ poswiadczone za zgodnos¢ z oryginatem.

Zamieszczenia informacji o szkoleniu na 5 dni przed jego rozpoczeciem
w internetowej bazie szkolen, ktora dostepna  jest na stronie:
www.inwestycjawkadry.info.pl.

Ad.3. Szczegotowy opis przedmiotu zamdwienia na: ,Ustuge przeprowadzenie

szkolenia z zakresu - obstuga MS Access";

Zatozenia dotyczace organizacji szkolenia:

Liczba oséb szkolonych — 15 pracownikow zatrudnionych w Urzedzie Marszatkowskim
Wojewddztwa Swietokrzyskiego.

Liczba grup szkolonych — 3 gr. x 5 os. Zamawiajacy zastrzega sobie prawo do zmiany
liczby osdb w grupach na poszczegdlne miesigce.

Zamawiajgcy dopuszcza przeprowadzenie szkolenia dla tych oséb w ramach szkolen
otwartych jezeli ilos¢ oséb na jednego prowadzgcego nie bedzie wieksza niz 12 oséb.
Kazdy uczestnik szkolenia musi mie¢ indywidualne stanowisko komputerowe.

Czas trwania szkolenia — 2 dniowe/8 godzinne (razem 16 godzin). Przyjmuje sie, ze
czas jednej godziny lekcyjnej = 45 minutom.

Termin organizacji szkolenia oddzielnie dla kazdej grupy: rozpoczecie nastgpi nie
wczesniej niz 28 luty 2012r., natomiast koniec przewiduje sie nie pdZniej niz 1
pazdziernik 2012r. Doktadny termin rozpoczecia szkolenia ustali Zamawiajacy z
Wykonawcg, ktdremu zostanie udzielone zamdwienie najpdzniej 14 dni przed
terminem rozpoczecia szkolenia (chyba, ze strony ustalg termin krétszy).

Szkolenie miejscowe (na terenie miasta Kielce): 2 dniowe. Zamawiajacy zastrzega, ze
szkolenie moze by¢ zorganizowane jedynie w dniach, ktdre stanowig dni robocze dla
Zamawiajgcego tj. od poniedziatku do pigtku.
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Materiaty szkoleniowe:

W ramach umowy Wykonawca obowigzany jest przygotowa¢ materiaty szkoleniowe
dla wszystkich uczestnikdw szkolen (jeden komplet dla kazdego uczestnika + jeden
komplet do archiwum): dtugopis, clipboard zamykany, skrypt o tresci adekwatnej do
omawianej tematyki, przygotowane w formie drukowanej i elektronicznej. Na
wszystkich materiatach, ktére otrzymajg uczestnicy szkolenia nalezy zamiescic
odpowiednie logo Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki oraz Logo Unii Europejskiej,
wraz z informacjg o wspotfinansowaniu szkolenia ze srodkéw Unii Europejskiej
w ramach Europejskiego Funduszu Spofecznego, zgodnie z Planem Komunikacji
Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki dostepnym na stronie internetowej
www.funduszestrukturalne.gov.pl

Materiaty w formie drukowanej muszg by¢ trwale potgczone ze sobg (np. bindowane,
zszyte, oprawione itp.)

Koszty zwigzane z zapewnieniem materiatéw szkoleniowych ponosi Wykonawca
i nalezy je wliczy¢ w cene oferty.

Zakres tematyki:

. Celem szkolenia jest uzyskanie przez uczestnikéw szkolenia wiedzy zwigzanej

z niniejszym zakres tematycznym: 1. Teoria baz danych: architektura bazy danych,
terminologia (bazy jednota belowe a bazy relacyjne), struktura relacyjnych baz
danych, tabele, klucze, indeksy, relacje, warunki, jezyk opisu danych i zgtaszania
zapytan do bazy. 2. Obiekty baz danych: prezentacja i zasady projektowania
relacyjnych baz danych: praca na istniejgcych bazach danych, dodawanie rekorddw
do bazy danych, zaznaczanie rekorddw, kopia, usuwanie i przenoszenie danych,
postugiwanie sie formularzami podstawowymi i podrzednymi do wprowadzania
danych, wyszukiwanie rekordéw, filtrowanie, sortowanie. 3. Tabele: korzystanie
z kreatora tabel, projektowanie nowych tabel, okreslanie pola lub pdl klucza
podstawowego w tabeli, tworzenie relacji miedzy tabelami, relacje 1 do 1, do wielu,
wiele do wielu, tworzenie masek wprowadzania. 4. Kwerendy: tworzenie kwerend za
pomocg kreatora kwerend, tworzenie kwerend wybierajgcych, obliczenia
w kwerendach, tworzenie kwerend parametrycznych i krzyzowych, wtasciwosci
kwerend.

IV. Wykonawca zobligowany jest do:
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1. Zorganizowania, przeprowadzenia i obstugi szkolenia w formie warsztatéw (praca z
komputerem i systemami) dla pracownikéw Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa
Swietokrzyskiego w Kielcach.

2. Przygotowanie, przeprowadzenie i obstuga szkolenia, zapewnienie materiatow oraz
pomocy szkoleniowych, zapewnienie trenera szkolenia oraz osoby bed3acej
kierownikiem (koordynatorem) szkolenia. Osoba ta (koordynator) nie musi
przebywac (przez okres trwania szkolenia) w miejscu odbywania sie zaje¢ w celu
prawidtowej organizacji zaje¢ i powinna dysponowac telefonem stacjonarnym lub
komorkowym.

3. Minimum jeden trener lub osoba prowadzgca zajecia szkoleniowe, musi posiadac
odpowiednie przygotowanie merytoryczne do prowadzenia zaje¢ powierzonych im
przez Wykonawce. Stad tez Zamawiajgcy zastrzega sobie, aby osoby zaangazowane
w realizacje szkolenia dysponowaty: doswiadczeniem zawodowym w postaci
przeprowadzonych w okresie ostatnich 3 lat przed uptywem terminu sktadania ofert
minimum 2 szkolen, grupowych dla oséb dorostych, odpowiadajgcych tematyce
przedmiotowi zamowienia.

4. Zapewnienie wszystkim uczestnikom ustug cateringowych: kawy, herbaty, mleka do
kawy, cukru, wody mineralnej, ciastek, kanapek.

5. Ubezpieczenie uczestnikdw szkolenia od Nastepstw Nieszczesliwych Wypadkéw od
pierwszego do ostatniego dnia szkolenia. W razie wystgpienia wypadku , Wykonawca
bedzie zobowigzany do sporzgdzenia protokotu okolicznosci i przyczyn wypadku
zwigzanego ze szkoleniem w drodze do i z miejsca szkolenia powstatego z udziatem
pracownika UMWS skierowanego na szkolenie przez Zamawiajacego.

6. Zapewnienie uczestnikom szkolenia warunkdéw zgodnych z  przepisami
bezpieczenstwa i higieny pracy w trakcie trwania szkolenia.

7. Zapewnienia sali szkoleniowej dostosowanej do przeprowadzenia zaje¢ zarédwno
teoretycznych jak i praktycznych, dla m.in. 5 0séb. Sala szkoleniowa musi spetniaé
standardy szkoleniowe tj. posiadac¢: klimatyzacje (o ile warunki atmosferyczne tego
wymagajg), odpowiednie oswietlenie, biurka lub stoty dla uczestnikow szkolenia,
krzesta, odpowiedni sprzet techniczno-dydaktyczny (w szczegdlnosci: sprzet
obstugujacy ptyty CD, laptop, rzutnik multimedialny, stojak lub stét na rzutnik, ekran
lub fragment pustej sciany do wyswietlenia, odpowiednie nagtosnienie, flipchard i
mazaki). Pomieszczenia muszg spetnia¢ wymogi BHP, akustyczne, oswietleniowe, w
okresie zimowym ogrzewane, posiadajgce zaplecze sanitarne; toaleta dostepna poza
salg szkoleniowa.
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8.

Przygotowania list uczestnikdw szkolenia wraz z odpowiednim oznaczeniem logo PO
KL i UE oraz informacjg o wspéffinansowaniu ze srodkéw Unii Europejskiej w ramach
EFS.

Przygotowania programu szkolenia wraz z odpowiednim oznaczeniem logo PO KL i UE
oraz informacja o wspotfinansowaniu ze srodkéw Unii Europejskiej w ramach EFS.
Szczegdtowy program szkolenia Wykonawca przygotuje i przedstawi do akceptacji
Zamawiajgcemu w terminie nie pdzniej niz na 5 dni przed terminem szkolenia.

10. Przygotowania ankiet oceny szkolenia dotyczacych poziomu zadowolenia

11.

12.
13.

14.

uczestnikdbw oraz oceny jakosci prowadzonych zajeé, tj. oceny kwalifikacji
wyktadowcédw/instruktorow, sposobu prowadzenia szkolenia i przekazywania wiedzy,
pomocy dydaktycznych, diugosci zajeé, programu szkolen itp. wraz odpowiednim
oznaczeniem logo PO KL i UE oraz informacjg o wspotfinansowaniu ze srodkéw Unii
Europejskiej w ramach EFS, oraz przekazaniu ich Zamawiajgcemu.
Prowadzenia dokumentacji przebiegu szkolenia stanowigcej (wraz z odpowiednim
oznaczeniem logo PO KL i UE oraz informacjg o wspéffinansowaniu ze srodkow Unii
Europejskiej w ramach EFS):

a) Dziennik zaje¢ edukacyjnych zawierajgcych liste obecnosci, wymiar godzin

i tematy zajec.
b) Rejestr wydanych zaswiadczen lub innych dokumentéw potwierdzajgcych
ukoniczenie szkolenia.

c) Potwierdzenie otrzymania materiatow szkoleniowych.

d) Potwierdzenie otrzymania cateringu.
Wyzej wymienione wzory dokumentdéw zostang przestane droga elektroniczng po
zawarciu umowy Zamawiajacego z Wykonawca.
Przygotowania materiatow szkoleniowych oraz rozdanie ich uczestnikom szkolenia.
Wydania uczestnikom szkolenia swiadectw potwierdzajgcych udziat w szkoleniu na
drukach ktérych wzoér okresla Rozporzadzenie Ministra Edukacji i Nauki z dnia 3
lutego 2006r. ,W sprawie uzyskiwania i uzupetniania przez osoby doroste wiedzy
ogdlnej, umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych w formach pozaszkolnych” (Dz.U.
z 2006r. Nr.31 poz. 216) lub réwnowaznym potwierdzajgcym uzyskanie kwalifikacji.
Zaswiadczenie szkolenia powinny zawiera¢ odpowiednie oznaczenie logo PO KL i UE
oraz informacja o wspotfinansowaniu szkolenia ze Srodkédw Unii Europejskiej
w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego.
Dostarczy¢ Zamawiajagcemu wraz z fakturg za organizacje szkolenia w terminie 7 dni
od daty przeprowadzenia szkolenia, petng dokumentacje szkolenia (np. kopii
dziennika zaje¢ edukacyjnych, rejestru wydanych zaswiadczen, listy obecnosci oraz
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innych wykazéw oséb, ktére ukonczyty szkolenie i nie ukonczyly szkolenia). Kopie
muszg by¢ poswiadczone za zgodnos$¢ z oryginatem.

15. Zamieszczenia informacji o szkoleniu na 5 dni przed jego rozpoczeciem
w internetowej bazie szkolen, ktdra dostepna jest na stronie:
www.inwestycjawkadry.info.pl.

Ad.4. Szczegoétowy opis przedmiotu zamdwienia na: ,Ustuge przeprowadzenia
szkolenia z zakresu - MS Project 2007 Pro";

I. Zalozenia dotyczace organizacji szkolenia:

1. Liczba oséb szkolonych — 24 pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie Marszatkowskim
Wojewddztwa Swietokrzyskiego.

2. Liczba grup szkolonych — 2 gr. x 12 os. Zamawiajgcy zastrzega sobie prawo do zmiany
liczby 0s6b w grupach na poszczegdlne miesigce.

3. Czas trwania szkolenia — 2 dniowe/8 godzinne (razem 16 godzin). Przyjmuje sie, ze
czas jednej godziny lekcyjnej = 45 minutom.

4. Kazdy uczestnik szkolenia musi mie¢ indywidualne stanowisko komputerowe.

5. Termin organizacji szkolenia oddzielnie dla kazdej grupy: rozpoczecie nastgpi nie
wczesniej niz 1 kwiecierh 2011 r., natomiast koniec przewiduje sie nie pdzniej niz 31
maja_ 2011 r. Dokfadny termin rozpoczecia szkolenia ustali Zamawiajgcy z
Wykonawcg, ktéremu zostanie udzielone zamdwienie najpdiniej 14 dni przed
terminem rozpoczecia szkolenia (chyba, ze strony ustalg termin krétszy).

6. Szkolenie miejscowe (na terenie miasta Kielce): 2 dniowe. Zamawiajgcy zastrzega, ze
szkolenie moze by¢ zorganizowane jedynie w dniach, ktére stanowig dni robocze dla
Zamawiajgcego tj. od poniedziatku do pigtku.

Il. Materiaty szkoleniowe:

1. W ramach umowy Wykonawca obowigzany jest przygotowac¢ materiaty szkoleniowe
dla wszystkich uczestnikdéw szkolen (jeden komplet dla kazdego uczestnika + jeden
komplet do archiwum): dtugopis, clipboard zamykany, skrypt, o tresci adekwatnej do
omawianej tematyki, przygotowane w formie drukowanej i elektronicznej. Na
wszystkich materiatach, ktére otrzymajg uczestnicy szkolenia nalezy zamiescic
odpowiednie logo Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki oraz Logo Unii Europejskiej,
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wraz z informacjg o wspétfinansowaniu szkolenia ze srodkéw Unii Europejskiej w
ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego, zgodnie z Planem Komunikacji
Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki dostepnym na stronie internetowej
www.funduszestrukturalne.gov.pl

2. Materiaty w formie drukowanej muszg by¢ trwale potgczone ze sobg (np. bindowane,
zszyte, oprawione itp.)

3. Koszty zwigzane z zapewnieniem materiatéw szkoleniowych ponosi Wykonawca
i nalezy je wliczy¢ w cene oferty.

Ill. Zakres tematyki:

1. Celem szkolenia jest uzyskanie przez uczestnikdw szkolenia wiedzy zwigzanej
z niniejszym zakresem tematycznym: 1. Informacje wstepne na temat MS Project —
podstawowe pojecia, terminologia, poruszanie sie po paskach zadan, korzystanie
z okna pomocy i kreatorow; 2. Planowanie projektu: Planowanie Sciezki krytycznej,
ustawianie relacji miedzy zadaniami, wprowadzenie dat poczatku i konca projektu,
Srodowisko pracy, ustalanie czasu wolnego, praca w tabeli, modyfikowanie relacji
pomiedzy zadaniami, opcje sporzadzania harmonogramu, ograniczenia oparte na
zadaniu, rozpoznawanie problemdow zwigzanych z ograniczeniami; 3. Wydruki:
przygotowanie margineséw, nagtéwka, stopki, legendy, ustawienia strony, typy
raportow, drukowanie raportéw; 4. Formatowanie arkusza Gantta: formatowanie
tekstu, tworzenie wtasnych paskdw narzedzi, dodawanie pdl tekstowych,
przypisywanie grafiki do zadania; 5. Praca w arkuszu Perta: formatowanie srodowiska
pracy, tworzenie rozbudowanych struktur, przesuwanie zadan, automatyczne
porzadkowanie, podglad wydruku; 6. Kalendarz: Formatowanie Srodowiska pracy:
modyfikacja zadan i czasu pracy, podsumowanie dotyczgce zadan, edycja kalendarza,
okna dialogowe, praca z kalendarzem; 7. Praca z projektem: tworzenie projektu,
tworzenie zadan i podzadan, zachowanie projektu, sposoby zwiekszania zasobdw
informacji, wspdtpraca MS Project z innymi aplikacjami (Microsoft Word, Excel,
Access), zapisywanie projektu w formacie HTML, informacji z programu Excel,
tworzenie tabeli i filtréw, tgczenie filtru i tabeli w jednym widoku, dostosowanie
raportdw; 8. Zagadnienia projektow wielokrotnych: podprojekty, udostepnianie
zasobow, przegladanie uzytkowania zasobow w poprzek projektu, konsolidowanie
projektéw; 9. Harmonogram bazowy: uaktualnianie dat, zaawansowanie prac
wyrazone w procentach, sledzenie postepu prac, uaktualnien za pomocg myszy; 10.
Sledzenie kosztéw i zasobdw: postep zasobdw, $ledzenie zasobdw niezaleznie od
kosztéw, analiza kosztéw wartosci wypracowanej; 11. Kody: omdwienie
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projektowania struktur kodu, projektowanie i stosowanie filtrow interakcyjnych do
zakodowanej struktury.

Bioracy udziat w szkoleniu nabiorg umiejetnosci zarzagdzania duzymi projektami za
pomocg MS Project. Uczestniczy bedg potrafili zaplanowac i zorganizowac prace
zespotdéw pracownikdw, przy zastosowaniu MS Project, ktéry umozliwi stworzenie
harmonograméw, zarzadzanie czasem i zasobami oraz kosztorysowanie.

. Wykonawca zobligowany jest do:

Zorganizowania, przeprowadzenia i obstugi szkolenia w formie warsztatéw (praca z
komputerem i systemami) dla pracownikdow Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa
Swietokrzyskiego w Kielcach.

Przygotowanie, przeprowadzenie i obstuga szkolenia, zapewnienie materiatdw oraz
pomocy szkoleniowych, zapewnienie trenera szkolenia oraz osoby bedgcej
kierownikiem (koordynatorem) szkolenia. Osoba ta (koordynator) nie musi
przebywac (przez okres trwania szkolenia) w miejscu odbywania sie zaje¢ w celu
prawidtowej organizacji zaje¢ i powinna dysponowac telefonem stacjonarnym lub
komodrkowym.

Minimum jeden trener lub osoba prowadzgca zajecia szkoleniowe, musi posiadac
odpowiednie przygotowanie merytoryczne do prowadzenia zaje¢ powierzonych im
przez Wykonawce. Stad tez Zamawiajgcy zastrzega sobie, aby osoby zaangazowane w
realizacje szkolenia dysponowaty: doswiadczeniem zawodowym w postaci
przeprowadzonych w okresie ostatnich 3 lat przed uptywem terminu sktadania ofert
minimum 2 szkolen, grupowych dla oséb dorostych, odpowiadajgcych tematyce
przedmiotowi zamoéwienia.

Zapewnienie wszystkim uczestnikom ustug cateringowych: kawy, herbaty, mleka do
kawy, cukru, wody mineralnej, ciastek, kanapek.

Ubezpieczenie uczestnikdéw szkolenia od Nastepstw Nieszczesliwych Wypadkow od
pierwszego do ostatniego dnia szkolenia. W razie wystgpienia wypadku , Wykonawca
bedzie zobowigzany do sporzadzenia protokofu okolicznosci i przyczyn wypadku
zwigzanego ze szkoleniem w drodze do i z miejsca szkolenia powstatego z udziatem
pracownika UMWS skierowanego na szkolenie przez Zamawiajacego.

Zapewnienie uczestnikom szkolenia warunkéw zgodnych z  przepisami
bezpieczenstwa i higieny pracy w trakcie trwania szkolenia.

Zapewnienia sali szkoleniowej dostosowanej do przeprowadzenia zaje¢ zaréwno
teoretycznych jak i praktycznych, dla min. 12 osdb. Sala szkoleniowa musi spetniac
standardy szkoleniowe tj. posiadac¢: klimatyzacje (o ile warunki atmosferyczne tego
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10.

11.

12.
13.

wymagaja), odpowiednie oswietlenie, biurka lub stoty dla uczestnikow szkolenia,
krzesta, odpowiedni sprzet techniczno-dydaktyczny (w szczegdlnosci: sprzet
obstugujacy ptyty CD, laptop, rzutnik multimedialny, stojak lub stét na rzutnik, ekran
lub fragment pustej sciany do wyswietlenia, odpowiednie nagtosnienie, flipchard i
mazaki). Pomieszczenia muszg spetnia¢ wymogi BHP, akustyczne, osSwietleniowe, w
okresie zimowym ogrzewane, posiadajgce zaplecze sanitarne; toaleta dostepna poza
salg szkoleniowa.
Przygotowania list uczestnikow szkolenia wraz z odpowiednim oznaczeniem logo PO
KL i UE oraz informacjg o wspoétfinansowaniu ze srodkow Unii Europejskiej w ramach
EFS.
Przygotowania programu szkolenia wraz z odpowiednim oznaczeniem logo PO KL i UE
oraz informacjg o wspotfinansowaniu ze srodkéw Unii Europejskiej w ramach EFS.
Szczegdtowy program szkolenia Wykonawca przygotuje i przedstawi do akceptacji
Zamawiajgcemu w terminie nie pdzniej niz na 5 dni przed terminem szkolenia.
Przygotowania ankiet oceny szkolenia dotyczacych poziomu zadowolenia
uczestnikdbw oraz oceny jakosci prowadzonych zaje¢, tj. oceny kwalifikacji
wyktadowcédw/instruktorow, sposobu prowadzenia szkolenia i przekazywania wiedzy,
pomocy dydaktycznych, dtugosci zaje¢, programu szkolen itp. wraz odpowiednim
oznaczeniem logo PO KL i UE oraz informacjg o wspéffinansowaniu ze srodkow Unii
Europejskiej w ramach EFS, oraz przekazaniu ich Zamawiajgcemu.
Prowadzenia dokumentacji przebiegu szkolenia stanowigcej (wraz z odpowiednim
oznaczeniem logo PO KL i UE oraz informacjg o wspéffinansowaniu ze srodkéw Unii
Europejskiej w ramach EFS):
a) Dziennik zaje¢ edukacyjnych zawierajgcych liste obecnosci, wymiar godzin
i tematy zajec.
b) Rejestr wydanych zaswiadczen lub innych dokumentéw potwierdzajgcych
ukonczenie szkolenia.
c) Potwierdzenie otrzymania materiatéw szkoleniowych.
d) Potwierdzenie otrzymania cateringu.
Wyzej wymienione wzory dokumentdéw zostang przestane droga elektroniczng po
zawarciu umowy Zamawiajacego z Wykonawca.
Przygotowania materiatow szkoleniowych oraz rozdanie ich uczestnikom szkolenia.
Wydania uczestnikom szkolenia swiadectw potwierdzajgcych udziat w szkoleniu na
drukach ktérych wzoér okresla Rozporzadzenie Ministra Edukacji i Nauki z dnia 3
lutego 2006r. ,W sprawie uzyskiwania i uzupetniania przez osoby doroste wiedzy
ogolnej, umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych w formach pozaszkolnych” (Dz.U.
z 2006r. Nr.31 poz. 216) lub réwnowaznym potwierdzajgcym uzyskanie kwalifikacji.
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14.

Zaswiadczenie szkolenia powinny zawiera¢ odpowiednie oznaczenie logo PO KL i UE
oraz informacjg o wspdtfinansowaniu szkolenia ze srodkdw Unii Europejskiej
w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego.

Dostarczy¢ Zamawiajagcemu wraz z fakturg za organizacje szkolenia w terminie 7 dni
od daty przeprowadzenia szkolenia, petng dokumentacje szkolenia (np. kopii
dziennika zaje¢ edukacyjnych, rejestru wydanych zaswiadczen, listy obecnosci oraz
innych wykazéw oséb, ktére ukonczyty szkolenie i nie ukonczyly szkolenia). Kopie
muszg by¢ poswiadczone za zgodnos¢ z oryginatem.

15.Zamieszczenia informacji o szkoleniu na 5 dni przed jego rozpoczeciem

w internetowej bazie szkolen, ktora dostepna  jest na stronie:
www.inwestycjawkadry.info.pl.
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