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Zatacznik C do SOPZ

ZASADY ORAZ WARUNKI ORGANIZACJI SZKOLEN

I. Zasady ogodlne

=

Podstawg organizacji szkolen jest Plan Szkolenia.

2. W terminie 2 miesiecy przed rozpoczeciem szkolenia Wykonawca jest zobowigzany
opracowa¢ i przedtozy¢é Zamawiajgcemu Plan szkolenia, ktéry podlega
zatwierdzeniu. Zamawiajgcy zobowigzany jest w terminie 5 Dni Roboczych od
otrzymania Planu Szkolenia do jego akceptacji lub zgtoszenia ewentualnych uwag do
Wykonawcy. Wykonawca zobowigzany jest do zastosowania sie do ewentualnych
uwag i zmiany Planu Szkolenia w terminie 3 Dni Roboczych od ich otrzymania od

Zamawiajgcego.

3. Po akceptacji przez Zamawiajgcego Planu Szkolenia Wykonawca informuje
Zamawiajgcego lub Organy Rejestrujgce, ktore delegujg Uczestnikdw Szkolen
0 miejscu i terminie szkolenia, jednak nie pézniej niz na 30 dni przed rozpoczeciem
szkolenia. W terminie 5 Dni Roboczych przed rozpoczeciem szkolenia Zamawiajgcy

przekaze Wykonawcy liste jego uczestnikow.

4. Wykonawca jest zobowigzany przeprowadzi¢ wszystkie szkolenia w jezyku polskim,

zapewniajgc na swoj koszt materiaty szkoleniowe dla Uczestnikdw Szkolen.

5. Zajecia muszg by¢ realizowane w pomieszczeniach zapewniajgcych odpowiednie
warunki higieny oraz wyposazonych w srodki dydaktyczne okreslone w punkcie IV
dla kazdego uczestnika szkolenia. Zajecia praktyczne muszg by¢ realizowane
w grupach liczacych nie wiecej niz 10 stuchaczy. W szczegdlnych przypadkach

Zamawiajgcy ma prawo zwiekszy¢ liczbe uczestnikdw szkolenia do 12 stuchaczy.

6. Zajecia praktyczne majg odbywaé sie w pracowniach komputerowych, ktére
umozliwiajg ich sprawng ibezpieczng realizacje. Zapewnienie pracowni
komputerowych zgodnie z pkt. IV lezy po stronie Wykonawcy oraz realizowane jest

na jego koszt.

7. Podstawowg formg organizacyjng szkolenia jest lekcja, ktérej odpowiada jedna
godzina dydaktyczna trwajgca 45 minut. Dopuszcza sie fgczenie dwoch jednostek
lekcyjnych. Na dwie jednostki lekcyjne przypada jedna przerwa w wymiarze 15 minut.
Po czterech jednostkach lekcyjnych uczestnikom szkolenia przypada przerwa na
positek trwajgca 30 minut. Szkolenia nalezy planowac racjonalnie, tak aby liczba
delegacji byta jak najmniejsza, aby uczestnictwo w szkoleniach nie powodowato
utrudnien przy realizacji biezgcych obowigzkbw w pracy oraz w liczbie

nieprzekraczajgcej 8 godzin dydaktycznych dziennie.
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8. Wykonawca zobowigzany jest do zabezpieczenia podczas przerw (ilosci podane dla
jednej przerwy):

kruche ciasteczka (mieszanka): min. 50 g/os.,
napoje ciepte:
o kawa podawana w samowarze: min. 250 ml/os.,
o herbata podawana w samowarze: min. 250 ml/os.,
o cukier: min. 10g/os.,
o mleko 3,2 % podawane w dzbankach: min. 25 ml/os.,
o cytryna pokrojona (podawana na talerzykach): min. 1 plaster/os.,
napoje zimne:
o woda gazowana i niegazowana, w butelkach: min. 250 ml/os.
o min. 2 rodzaje sokéw owocowych 100% (jabtkowy oraz pomaranczowy),
podawane w dzbankach szklanych Ilub specjalnych dystrybutorach
(wytaczajac nektar lub napoj) — min. 200 ml/os.

9. Wykonawca zobowigzany jest do zabezpieczenia podczas przerwy na positek
uczestnikom poczestunek w postaci kanapek (min. 2 rodzaje pieczywa, min. 2
rodzaje wedlin, min. 2 rodzaje serow, dodatki typu warzywa, majonez — min. 5 szt.
kanapek dla 1 osoby).

Il. Plan Szkolenia

1. Plan Szkolenia powinien zawiera¢ co najmniej (dla kazdego szkolenia):

a)
b)
c)
d)

e)

cel szkolenia,

zakres szkolenia,

opis metody i formy szkolenia,

niezbedny czas przeszkolenia jednej grupy danego szkolenia (liczba godzin
pojedynczego szkolenia),

Program szkolenia okreslajgcy podziat na bloki tematyczne (sesje), poruszane
w ramach bloku zagadnienia oraz ramy czasowe poszczegoélnych czesci (Program
szkolenia powinien zawiera¢ kompletne informacje na temat wszystkich wydarzen
zwigzanych ze szkoleniem),

Ankiete wiedzy z zakresu szkolenia (propozycja tresci, aby Zamawiajgcy mogt
kwalifikowac¢ na szkolenie osoby o odpowiednim poziomie wiedzy) (pkt V),
Ankiety sprawdzajgce poziom zadowolenia ze szkolen (propozycja tresci),
Harmonogram szkolen, ktory Wykonawca musi uzgodni¢ z Zamawiajgcym
(Opracowanie Harmonogramu szkolen lezy po stronie Wykonawcy),

kwalifikacje treneréw.

[ll. Miejsca prowadzenia szkolen

1. Szkolenia pracownikow Organéw Rejestrujgcych w zakresie dostarczanego
Oprogramowania majg by¢ przeprowadzane w 16 osrodkach zlokalizowanych na
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V.

1.

terenie catego kraju (jeden osrodek na teren jednego wojewddztwa zlokalizowany
w jego stolicy). Uczestnicy szkolen bedg przypisani do lokalizacji osrodkow
szkoleniowych wg lokalizacji ich siedziby.

Z uwagi na wielkos¢ wojewodztw Zamawiajgcy dopuszcza organizacje szkolenia dla
pracownikow Organow Rejestrujgcych w wiekszej ilosci osrodkéw na terenie danego
wojewodztwa.

Szkolenia specjalistyczne dla pracownikbw Zamawiajgcego z  zakresu
administrowania i konfigurowania dostarczanych elementéw przedmiotu zamdéwienia
majg zostac¢ przeprowadzone w siedzibie Zamawiajgcego.

Wykonawca w ramach wynagrodzenia okreslonego w Umowie pokrywa wszystkie
koszty zwigzane z organizacjqg i przeprowadzeniem szkolen na warunkach opisanych
w Specyfikacji Istotnych Warunkow Zaméwienia. Zamawiajgcy oraz Organy
Rejestrujgce pokrywajg koszty oddelegowania swoich pracownikéw na czas szkolen
oraz koszty dojazdu do miejsc ich przeprowadzenia.

Do dyspozycji uczestnikow szkolenia Wykonawca jest zobowigzany udostepnic
pomieszczenie ze stolikami i miejscem do zjedzenia positkdw oraz toalete.

Miejsca prowadzenia szkolen muszg by¢ zlokalizowane w centrum miasta,
umozliwiajgc tym samym dotarcie uczestnikom szkolenia pieszo w ciggu 30 minut
z centralnych weztéw komunikacji publicznej (PKP, PKS) lub w przypadku dalszego
oddalenia od centrum Wykonawca zapewni bezptatny transport z ustalonego miejsca
zbiorki w okolicy centralnych weztéw komunikaciji.

. Minimalne wyposazenie pracowni komputerowej

1. Stanowisko komputerowe dla kazdego uczestnikdw szkolenia wyposazone
w nowoczesne komputery z petnym  oprogramowaniem umozliwiajgcych
efektywne uzytkowanie Oprogramowania aplikacyjnego, z ktérego prowadzone
jest szkolenie (w tym 1 rezerwowe),

1 stanowisko komputerowe dla prowadzgcego szkolenie (trenera),

Projektor multimedialny,

Ekran do projekgciji,

Dostep do sieci Internet,

Drukarka laserowa o formacie min. A4 wraz z zapasem papieru,

Tablica flipchart z blokiem lub tablica do pisania, mazaki do flipcharta lub tablicy,
Stoty i miejsca siedzgce dla uczestnikow szkolenia + trenera,

Klimatyzacja lub wentylacja mechaniczna,

10 Oznakowanie sali szkoleniowej oraz korytarzy symbolami unijnymi.

© NGO AWDN

Testy sprawdzajace poziom wiedzy po szkoleniu

W ramach prowadzonych szkolen Wykonawca zobowigzany jest do
przeprowadzenia wsrdd ich uczestnikow testow sprawdzajgcych poziom wiedzy po
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szkoleniu (na koniec szkolenia). Kazdy uczestnik po szkoleniu bedzie zobowigzany

do wypetnienia testu sprawdzajgcego poziom. Testy majg stuzy¢ kontroli:
o efektywnosci przygotowania i przeprowadzania szkolen przez Wykonawce,

e zaangazowania pracownikéw Zamawiajgcego oraz Organdéw Rejestrujgcych

w proces szkolenia.

2. Testy majg by¢ przeprowadzane przy wykorzystaniu przygotowanej przez
Wykonawce i udostepnionej na czas trwania szkolen Zamawiajgcemu oraz Organom
Rejestrujgcym platformie elektronicznej typu e-Learning. Wykonawca zobowigzany

jest do:

e przygotowania dedykowanych dla kazdego ze szkolen testow zwigzanych z ich

zakresem merytorycznym,

e przygotowania i udostepnienia dla kazdego uczestnika szkolenia konta
dostepowego (identyfikator oraz hasto) do ww. platformy, na bazie ktérego

uzyska on dostep do odpowiednich testow.
VI. Ankiety sprawdzajgce poziom zadowolenia ze szkolen

1. W ramach prowadzonych szkolen Wykonawca zobowigzany jest

przeprowadzania wsrdd ich uczestnikbw ankiet sprawdzajgcych poziom
zadowolenia. Ankiety majg by¢ przeprowadzone przy wykorzystaniu tych samych
srodkow technicznych jak do przeprowadzenia testéw sprawdzajgcych poziom

wiedzy po szkoleniu (punkt 5).
2. Wykonawca zobowigzany jest do:

e sporzadzania i dostarczania Zamawiajgcemu sprawozdan z przeprowadzonych

wsrod uczestnikdw szkolen ankiet,

e sporzadzenia i dostarczenia Zamawiajgcemu po zakonczeniu kazdego
szkolenia syntetycznego podsumowania wynikdw ankiet sprawdzajgcych

poziom zadowolenia.

VIl. Lista obecnosci uczestnikéw szkolenia

1. Wykonawca powinien przed rozpoczeciem szkolenia przygotowaé w formie wydruku
liste Uczestnikow Szkolenia z miejscem na zlozenie odrecznego podpisu
potwierdzajgcego obecno$¢ w kazdym dniu szkolenia i odbior materiatéw

szkoleniowych.

2. Kazdy Uczestnik Szkolenia powinien podpisac liste obecnosci przed rozpoczeciem
szkolenia. Dopuszcza sie uczestnictwo w szkoleniu osob, ktore nie byty zapisane na
liscie, a uczestniczg w szkoleniu na zasadzie zastepstwa (fakt ten nalezy zaznaczy¢

na liscie).

3. Oryginalne listy obecnosci uczestnikow szkoleh powinny zostaé dostarczone do
Kierownika Projektu po zakonczeniu wszystkich szkolen dla danej Grupy, w celu

odbioru szkolenia dla danej Grupy szkoleniowej.
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4. W przypadku nieobecnosci uczestnika na szkoleniu, Wykonawca ma obowigzek
zapewniC uczestnikowi alternatywny termin szkolenia. W przypadku niezgtoszenia
sie uczestnika na szkolenie w alternatywnym terminie, Wykonawca nie ponosi za to
odpowiedzialnosci. Wykonawca zobowigzany jest niezwtocznie poinformowaé o tym
fakcie Kierownika Projektu.

VIIl. Certyfikat udziatu i ukoinczenia szkolenia

1. Kazdy Uczestnik Szkolenia w dniu udziatu w szkoleniu powinien otrzymac¢ imienny
certyfikat udziatu i jego ukonczenia. Certyfikat uczestnictwa powinien zawiera¢ co
najmniej nastepujgce informacije:

a) date i miejsce przeprowadzenia szkolenia,

b) imie i nazwisko trenera/treneréw prowadzgcych szkolenie,
c) wymiar szkolenia (ilos¢ godzin),

d) szczegotowy zakres tematyczny szkolenia.

2. Projekt certyfikatu powinien by¢ uzgodniony z Zamawiajgcym w terminie 15 Dni
Roboczych przed rozpoczeciem pierwszego szkolenia. Koszt przygotowania
I wystawienia certyfikatu lezy po stronie Wykonawcy.

IX. Obowigzki Wykonawcy w zakresie raportowania

1. Wykonawca zobowigzany jest do okresowego sporzgdzania i dostarczania
Zamawiajgcemu sprawozdan dotyczacych frekwencji uczestnikow szkolen oraz
przeprowadzonych wsréd nich ankiet sprawdzajgcych poziom zadowolenia ze
szkoleh. Wykonawca zobowigzany jest do sporzgdzania ww. raportéw raz w tygodniu,
poczgwszy od pierwszego tygodnia, w ktérym rozpoczeto szkolenia. Wykonawca
zobowigzany jest do dostarczenia drogg elektroniczng (poczta elektroniczna)
sporzgdzonego raportu Kierownikowi Projektu ze strony Zamawiajgcego najpozniej
w pierwszym Dniu Roboczym po zakohczeniu tygodnia, ktérego dotyczy raport. Jezeli
w danym tygodniu nie zostato przeprowadzone zadne szkolenie, Wykonawca przesyta
stosowng informacje do Kierownika Projektu ze strony Zamawiajgcego drogg
elektroniczng w terminach okreslonych powyze;j.

2. Po zakonczeniu kazdego szkolenia dla Zadan okreslonych w Zatgczniku A do SIWZ
Szczegbétowy Opis Przedmiotu Zamowienia Wykonawca zobowigzany jest do
sporzgdzenia raportu z przeprowadzenia szkolenia zawierajgcego, co najmniej:

e Raport zawierajgcy informacje na temat przeprowadzonego szkolenia:
o Plan Szkolenia,

liste uczestnikow,

harmonogram szkolenia,

frekwencje uczestnikow w poszczegdlnych grupach,

syntetyczne podsumowanie wynikéw testow sprawdzajgcych poziom

wiedzy po szkoleniu,

0 O O O
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o imienng liste oso6b, ktére nie zaliczyly testow sprawdzajgcych poziom
wiedzy,
o syntetyczne podsumowanie wynikow ankiet sprawdzajgcych poziom
zadowolenia.
e Imienne listy obecnosci z kazdego dnia szkolenia (oryginat).
e Testy sprawdzajgce wiedze uczestnikow szkolenia (w postaci elektronicznej).
e Ankiety sprawdzajgce poziom zadowolenia ze szkolen (w postaci elektronicznej).
e Egzemplarz materiatdw szkoleniowych przekazanych uczestnikom szkolenia.
o Kopie certyfikatow wydanych uczestnikom szkolenia.
o Zdjecia w postaci elektronicznej potwierdzajgce oznakowanie sal szkoleniowych
oznaczeniami unijnymi.

3. Wykonawca zobowigzany jest do dostarczenia raportu z przeprowadzenia szkolenia
w terminie 5 Dni Roboczych od daty jego zakonczenia. Dostarczenie raportu
z przeprowadzenia szkolenia stanowi podstawe do podpisania protokotu
z przeprowadzenia szkolenia.
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