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Załącznik nr 1 do SIWZ 

OPIS PRZEDMIOTU ZAMÓWIENIA

1. Przedmiotem zamówienia jest zorganizowanie i przeprowadzenie szkoleń z zakresu: 

a) komunikacji, autoprezentacji, zarządzania sobą i czasem – poziom zaawansowany

b) komunikacji, autoprezentacji, zarządzania sobą i czasem – poziom średniozaawansowany

c) komunikacji, autoprezentacji, zarządzania sobą i czasem – poziom podstawowy

d) wykorzystania komputera w firmie – poziom średniozaawansowany

e) obsługa komputera - poziom zawansowany 

f) obsługi kasy fiskalnej  

dla uczestników i uczestniczek projektu „Czas na własną firmę”.

2. Usługi szkoleniowe świadczone będą w ramach projektu „Czas na własną firmę” realizowanego przez Gminę Ślemień w ramach Poddziałania 8.1.2 Wsparcie procesów adaptacyjnych 
i modernizacyjnych w regionie, Działanie 8.1 Rozwój pracowników i przedsiębiorstw w regionie, Priorytet VIII Regionalne Kadry Gospodarki Programu Operacyjnego Kapitał Ludzki 2007-2013 współfinansowanego przez Unię Europejską ze środków Europejskiego Funduszu Społecznego.

3. Wspólny Słownik Zamówień (CPV): 

80.50.00.00-9 – Usługi szkoleniowe

80.53.31.00-0 -  Usługi szkolenia komputerowego 

80.53.30.00-9 – Usługi zapoznawania użytkownika  z obsługa komputera i usługi szkoleniowe

55.30.00.00-3 – Usługi restauracyjne i dotyczące podawania posiłków

70.22.00.00-9 - Usługi wynajmu lub leasingu nieruchomości innych niż mieszkalne

Wymagania dot. wykonania wszystkich  szkoleń:

1. Wykonawca usług szkoleniowych musi dysponować odpowiednią kadrą dydaktyczną (trenerami, instruktorami), która przeprowadzi szkolenie zgodnie z przedmiotem zamówienia. Wykonawca przedłoży Zamawiającemu w dniu podpisania umowy, do akceptacji,  wykaz kadry dydaktycznej, która przeprowadzi szkolenia.
2. Wykonawca przedłoży Zamawiającemu w dniu podpisania umowy, do akceptacji, szczegółowy program szkolenia oraz harmonogram zajęć zawierający m.in. wyszczególnione daty dzienne szkoleń, godziny lekcyjne odbywających się zajęć, tematy prowadzonych zajęć.  Na pierwszych zajęciach Wykonawca przedstawi i wręczy każdemu uczestnikowi/uczestniczce szkolenia program szkolenia i harmonogram zajęć. Harmonogram zajęć  winien być zatwierdzony przez Zamawiającego, a w przypadku nie zaakceptowania go przez Zamawiającego Wykonawca w drodze negocjacji dostosuje go do zaleceń Zamawiającego w tym zakresie. Wykonawcy odpowiednio I i II części przedmiotu zamówienia muszą w drodze negocjacji dograć  harmonogramy zajęć tak, by zakończyć szkolenia do 15.04.2013r. Proponowany harmonogram szkoleń zawiera załącznik nr 6 do SIWZ.
3. W okresie trwania szkoleń  Wykonawca ma obowiązek zapewnić uczestniczkom/uczestnikom projektu skierowanym przez Zamawiającego, warunki bezpieczeństwa i higieny pracy i nauki zgodnie z obowiązującymi w tej materii przepisami prawa.

4. Zamawiający informuje, że określenie:

- godziny lekcyjnej odpowiada 45 minutom zegarowym,

- godziny zegarowej odpowiada 60 minutom zegarowym.

5. Zamawiający wymaga, aby w zakresie godzinowym szkoleń ujęta była zarówno część teoretyczna jak  i praktyczna.

6. Wykonawca zobowiązuje się umieszczać aktualnie obowiązujące logotypy: projektu „Czas na własną firmę”, Programu Operacyjnego Kapitał Ludzki, Europejskiego Funduszu Społecznego, logo Unii Europejskiej na wszystkich dokumentach związanych z organizacją szkoleń takich jak: harmonogram realizacji szkoleń, certyfikaty, listy obecności, wykaz osób, które ukończyły szkolenie, itp.

7. Wykonawca zapewni oznakowanie sali wykładowej zgodnie z Wytycznymi dotyczącymi oznaczania projektów POKL 2007-2013. Oznakowanie polegać będzie w szczególności na umieszczeniu flagi Unii Europejskiej, logo Programu Operacyjnego Kapitał Ludzki, a także informacji o fakcie współfinansowania szkolenia ze środków Europejskiego Funduszu Społecznego. Zamawiający przekaże Wykonawcy wzór oznakowania.

8.  Szkolenia w całości są  finansowane ze środków publicznych.

9. Osoby prowadzące szkolenia powinny być poinformowane o fakcie, iż w szkoleniu uczestniczą osoby, których udział jest współfinansowany ze środków Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Społecznego w ramach projektu  pn. „Czas na własną firmę”.

10. Wykonawca zobowiązuje się do sprawdzania obecności uczestników na każdych zajęciach – obecność na zajęciach uczestnicy potwierdzają własnoręcznym podpisem na liście obecności.

11. Zamawiający zastrzega sobie prawo do kontrolowania przebiegu, sposobu prowadzenia oraz efektywności szkolenia i frekwencji uczestników oraz wglądu do prowadzonej dokumentacji.

12. Wykonawca zobowiązuje się w ciągu 5 dni roboczych od daty ukończenia szkolenia dostarczyć Zamawiającemu następujące dokumenty:

- dziennik zajęć edukacyjnych zawierający listę obecności, wymiar godzin i tematy zajęć edukacyjnych (oryginały); 

- listy obecności (oryginały)

- potwierdzenia wydania  poczęstunku/obiadu każdemu uczestnikowi/uczestniczce każdego dnia szkolenia (oryginały)

- potwierdzenia wydania materiałów szkoleniowych każdemu uczestnikowi/uczestniczce szkolenia (oryginały);

- dokumenty potwierdzające ukończenie szkolenia przez poszczególnych uczestników/uczestniczki szkolenia, tj. certyfikaty (kserokopie potwierdzone za zgodność  z oryginałem), 

- 1 komplet materiałów szkoleniowych jakie Wykonawca przekazał uczestnikom /uczestniczkom szkoleń 
Przedmiot  zamówienia  - CZĘŚĆ I 

ZADANIE 1:

Szkolenie: Komunikacja, autoprezentacja oraz zarządzanie sobą i czasem – poziom zaawansowany 

	Liczba osób
	Maksymalnie 13 osób, 1 grupa

	Wymiar godzinowy
	16 godzin lekcyjnych  (godzina lekcyjna – dokładnie 45 minut), tj. 2  dni po  8 godzin w dni robocze.

W każdym dniu szkolenia dodatkowo 2 przerwy kawowe (każda po 15 minut) oraz przerwa obiadowa (30 minut).

	Termin realizacji
	Nie później niż do 15.04.2013 r.

	Miejsce szkolenia
	Szkolenie powinno odbywać się na terenie Gminy Ślemień, 

	Zakres tematyczny szkolenia
	Komunikacja:

- komunikacja asertywna (rozwiązywanie konfliktów, rodzaje komunikatów i ich znaczenie, łagodzenie sporów, egzekwowanie praw i obowiązków, granice odpowiedzialności osobistej, zasady udzielania informacji zwrotnej)

- techniki negocjacji

- umiejętności perswazji i przekonywania

- metamodel: jak ludzie komunikują się, pokonywanie barier komunikacyjnych 
i docieranie do sedna wypowiedzi

- metaprogramy i ich znaczenie w budowaniu porozumienia z klientem

Autoprezentacja:

- przekaz niewerbalny i jego wpływ na wywierane wrażenie

- budowanie marki osobistej

- wybudzanie zainteresowania, szacunku i zaufania

- sposoby eksponowania swoich mocnych stron 

- radzenie sobie z tremą i trudnymi sytuacjami

Zarządzanie sobą i czasem:

- budowanie skuteczności osobistej w oparciu o 7 nawyków skutecznego działania S. Cove’a

-zasady ustalania priorytetów i hierarchii ważności

-zasady delegowania i zlecania zadań

- sposoby podejmowania właściwych decyzji

- równowaga między obowiązkami  zawodowymi i prywatnymi

- eliminowanie zakłóceń i przeszkadzaczy

- funkcjonalne systemy planowania

- sposoby motywowania siebie i innych

Szkolenie winno być prowadzone w sposób aktywizujący uczestniczki i uczestników, np. forma warsztatowa, studia przypadku.

	Wymagania dotyczące osoby przewidzianej do prowadzenia zajęć:


	Wykształcenie wyższe lub studia podyplomowe z zakresu: psychologii, socjologii, zarządzania zasobami ludzkimi, pedagogiki

	Materiały szkoleniowe
	Wykonawca zapewni niezbędne materiały szkoleniowe dla każdego uczestnika/uczestniczki szkolenia tj. skrypt, notatnik zawierający co najmniej 30 kartek, 1 długopis, 1 smycz, 1 teczkę niezbędne do realizacji szkolenia. Koszt materiałów szkoleniowych nie może przekroczyć 25 zł/ osobę. Materiały szkoleniowe powinny być przekazane każdemu uczestnikowi/uczestniczce szkolenia za potwierdzeniem odbioru i będą stanowiły po zakończeniu szkolenia własność uczestnika/uczestniczki szkolenia. Dodatkowo Wykonawca przekazuje 1 tożsamy komplet materiałów szkoleniowych Zamawiającemu.

	Poczęstunek podczas zajęć
	Wykonawca zapewnieni uczestnikom/ uczestniczkom szkolenia catering każdego dnia szkolenia tj. serwis kawowy / poczęstunek/ oraz obiad w postaci gorącego posiłku. Szczegółowy opis poczęstunku umieszczono na koniec opisu szkoleń i jest wspólny dla każdego szkolenia stanowiącego przedmiot zamówienia niniejszego postępowania.  

Wykonawca zapewni, aby serwowane wyżywienie było w specjalnie wydzielonym do tego celu miejscu dla wszystkich uczestników szkolenia.

Wykonawca zapewni, aby serwowane posiłki były: zgodne z zasadami racjonalnego żywienia, urozmaicone, przygotowane z pełnowartościowych świeżych produktów
 z ważnymi terminami przydatności do spożycia, przygotowane wg. podanej gramatury.

Wykonawca zapewni zachowanie zasad higieny i obowiązujących przepisów sanitarnych przy przygotowywaniu, przewożeniu a następnie serwowaniu  posiłków.

Wykonawca zapewni osobę odpowiedzialną za obsługę uczestników szkolenia 
w zakresie serwowanego wyżywienia w tym:

- przygotowanie miejsca serwowania posiłków, utrzymanie go na bieżąco 
w czystości w trakcie serwowania wyżywienia i uprzątnięcie go po zakończeniu szkolenia;

- zapewnienie zastawy niezbędnej do serwowania posiłków w zakresie gwarantującym wszystkim uczestnikom skorzystanie zarówno z poczęstunku jak
 i obiadu.

- terminowego serwowania  posiłków.

	Sala zajęciowa
	Wykonawca w celu realizacji szkolenia zapewni salę wykładową przystosowaną do liczby uczestników wyposażoną w pomoce dydaktyczne niezbędne do prawidłowej realizacji szkolenia, stoły i krzesła w ilości zapewniającej możliwość komfortowego siedzenia i notowania. Oświetlenie (naturalne i sztuczne) oraz temperatura zgodnie
 z wymogami BHP dla pomieszczeń biurowych. 

Wykonawca zapewnia odpowiednie wyposażenie sal: flipchart, tablica klasyczna lub magnetyczna, pomoce naukowe.
Wykonawca zapewni uczestnikom/ uczestniczkom szkolenia nielimitowany, bezpłatny dostęp do sprawnych: wc oraz umywalki z bieżącą wodą i mydłem. Zaplecze sanitarne będzie znajdowało się w tym samym budynku, w którym prowadzone będzie szkolenie.

	Certyfikat ukończenia szkolenia
	Wydanie każdemu uczestnikowi/uczestniczce szkolenia certyfikatu potwierdzającego  ukończenie szkolenia.

Do obowiązków Wykonawcy należy opracowanie szaty graficznej i treści certyfikatu w porozumieniu z Liderem projektu, wydruk.  Certyfikat  winien być oznaczony zgodnie z Wytycznymi POKL. 


ZADANIE 2: 

Szkolenie: Komunikacja, autoprezentacja oraz zarządzanie sobą i czasem – poziom średniozaawansowany 

	Liczba osób
	Maksymalnie 23 osoby, w podziale na 2 grupy

	Wymiar godzinowy
	16 godzin lekcyjnych  (godzina lekcyjna – dokładnie 45 minut), tj. 2 dni po 8 godzin dziennie w dni robocze dla każdej z grup.
W każdym dniu szkolenia dodatkowo 2 przerwy kawowe (każda po 15 minut) oraz przerwa obiadowa (30 minut).

	Termin realizacji
	Nie później niż do 15.04.2013 r.

	Miejsce szkolenia
	Szkolenie powinno odbywać się na terenie Gminy Ślemień

	Zakres tematyczny szkolenia
	Komunikacja:

- komunikacja asertywna: wzmacnianie pewności siebie, obrona swoich praw, radzenie sobie z krytyką

- budowanie perspektywicznej relacji z klientem

- rozpoznawanie barier i przeciwdziałanie zakłóceniom w komunikacji

Autoprezentacja:

- wywieranie pozytywnego wrażenia

- rola komunikacji niewerbalnej

- zasady właściwego dobierania ubioru

- radzenie sobie z  tremą i stresem

Zarządzanie sobą i czasem:

- 7 nawyków skutecznego działania S. Covey’a

- ustalanie ważności zadań

- zasady planowania i podejmowania decyzji

- godzenie obowiązków zawodowych i prywatnych (równowaga między pracą
 i życiem

Szkolenie winno być prowadzone w sposób aktywizujący uczestniczki
 i uczestników, np. forma warsztatowa, studia przypadku.

	Wymagania dotyczące osoby przewidzianej do prowadzenia zajęć:


	Wykształcenie wyższe lub studia podyplomowe z zakresu: psychologii, socjologii, zarządzania zasobami ludzkimi, pedagogiki

	Materiały szkoleniowe
	Wykonawca zapewni niezbędne materiały szkoleniowe dla każdego uczestnika/uczestniczki szkolenia tj. skrypt, notatnik zawierający co najmniej 30 kartek, 1 długopis, 1 smycz, 1 teczkę niezbędne do realizacji szkolenia. Koszt materiałów szkoleniowych nie może przekroczyć 25 zł/ osobę. Materiały szkoleniowe powinny być przekazane każdemu uczestnikowi/uczestniczce szkolenia za potwierdzeniem odbioru i będą stanowiły po zakończeniu szkolenia własność uczestnika/uczestniczki szkolenia. Dodatkowo Wykonawca przekazuje 1 tożsamy komplet materiałów szkoleniowych Zamawiającemu.

	Poczęstunek podczas zajęć
	Wykonawca zapewnieni uczestnikom/ uczestniczkom szkolenia catering każdego dnia szkolenia tj. serwis kawowy / poczęstunek/ oraz obiad w postaci gorącego posiłku. Szczegółowy opis poczęstunku umieszczono na koniec opisu szkoleń i jest wspólny dla każdego szkolenia stanowiącego przedmiot zamówienia niniejszego postępowania.  

Wykonawca zapewni, aby serwowane wyżywienie było w specjalnie wydzielonym do tego celu miejscu dla wszystkich uczestników szkolenia.

Wykonawca zapewni, aby serwowane posiłki były: zgodne z zasadami racjonalnego żywienia, urozmaicone, przygotowane z pełnowartościowych świeżych produktów
 z ważnymi terminami przydatności do spożycia,  przygotowane  wg podanej gramatury.

Wykonawca zapewni zachowanie zasad higieny i obowiązujących przepisów sanitarnych przy przygotowywaniu, przewożeniu a następnie serwowaniu  posiłków.

Wykonawca zapewni osobę odpowiedzialną za obsługę uczestników szkolenia 
w zakresie serwowanego wyżywienia w tym:

- przygotowanie miejsca serwowania posiłków, utrzymanie go na bieżąco
 w czystości w trakcie serwowania wyżywienia i uprzątnięcie go po zakończeniu szkolenia;

- zapewnienie zastawy niezbędnej do serwowania posiłków w zakresie gwarantującym wszystkim uczestnikom skorzystanie zarówno z poczęstunku jak
 i obiadu.

- terminowego serwowania  posiłków.

	Sala zajęciowa
	Wykonawca w celu realizacji szkolenia zapewni salę wykładową przystosowaną do liczby uczestników wyposażoną w pomoce dydaktyczne niezbędne do prawidłowej realizacji szkolenia, stoły i krzesła w ilości zapewniającej możliwość komfortowego siedzenia i notowania. Oświetlenie (naturalne i sztuczne ) oraz temperatura zgodnie z wymogami BHP dla pomieszczeń biurowych.

Wykonawca zapewnia odpowiednie wyposażenie sal: flipchart, tablica klasyczna lub magnetyczna, pomoce naukowe.
Wykonawca zapewni uczestnikom/ uczestniczkom szkolenia nielimitowany, bezpłatny dostęp do sprawnych: wc oraz umywalki z bieżącą wodą i mydłem. Zaplecze sanitarne będzie znajdowało się w tym samym budynku, w którym prowadzone będzie szkolenie.

	Certyfikat ukończenia szkolenia
	Wydanie każdemu uczestnikowi/uczestniczce szkolenia certyfikatu potwierdzającego  ukończenie szkolenia.

Do obowiązków Wykonawcy należy opracowanie szaty graficznej i treści certyfikatu w porozumieniu z Liderem projektu, wydruk.  Certyfikat  winien być oznaczony zgodnie z Wytycznymi POKL. 


ZADANIE 3: 

Szkolenie: Komunikacja, autoprezentacja, zarządzanie sobą i czasem – poziom podstawowy

	Liczba osób
	Maksymalnie 9 osób, w podziale na 1 grupę

	Wymiar godzinowy
	16 godzin lekcyjnych  (godzina lekcyjna – dokładnie 45 minut), tj.  2 dni po 8 godzin dziennie w dni robocze.
W  dniu szkolenia dodatkowo 2 przerwy kawowe (każda po 15 minut) oraz przerwa obiadowa (30 minut).

	Termin realizacji
	Nie później niż do 15.04.2013 r.

	Miejsce szkolenia
	Szkolenie powinno odbywać się na terenie Gminy Ślemień  

	Zakres tematyczny szkolenia
	Komunikacja:

- jak mówić by ludzie słuchali i jak słuchać by do nas mówili

- przeszkody w porozumiewaniu się i ich pokonywanie

- rodzaje komunikatów i ich znaczenie

- komunikacja pozytywna, wzmacnianie pewności siebie

Autoprezentacja:

- jak wywrzeć dobre wrażenie na innych?

- co mówi o nas ubiór?

- mowa ciała i jej znaczenie

Zarządzanie sobą i czasem:

- sposoby wyznaczania celów i planowania zadań

- zwiększanie motywacji do działania

- godzenie różnorodnych zadań i obowiązków

Szkolenie winno być prowadzone w sposób aktywizujący uczestniczki
 i uczestników, np. forma warsztatowa, studia przypadku.

	Wymagania dotyczące osoby przewidzianej do prowadzenia zajęć:


	Wykształcenie wyższe lub studia podyplomowe z zakresu: psychologii, socjologii, zarządzania zasobami ludzkimi, pedagogiki

	Materiały szkoleniowe
	Wykonawca zapewni niezbędne materiały szkoleniowe dla każdego uczestnika/uczestniczki szkolenia tj. skrypt, notatnik zawierający co najmniej 30 kartek, 1 długopis, 1 smycz, 1 teczkę niezbędne do realizacji szkolenia. Koszt materiałów szkoleniowych nie może przekroczyć 25 zł/ osobę. Materiały szkoleniowe powinny być przekazane każdemu uczestnikowi/uczestniczce szkolenia za potwierdzeniem odbioru i będą stanowiły po zakończeniu szkolenia własność uczestnika/uczestniczki szkolenia. Dodatkowo Wykonawca przekazuje 1 tożsamy komplet materiałów szkoleniowych Zamawiającemu.

	Poczęstunek podczas zajęć
	Wykonawca zapewnieni uczestnikom/ uczestniczkom szkolenia catering każdego dnia szkolenia tj. serwis kawowy / poczęstunek/ oraz obiad w postaci gorącego posiłku. Szczegółowy opis poczęstunku umieszczono na koniec opisu szkoleń i jest wspólny dla każdego szkolenia stanowiącego przedmiot zamówienia niniejszego postępowania.  

Wykonawca zapewni, aby serwowane wyżywienie było w specjalnie wydzielonym do tego celu miejscu dla wszystkich uczestników szkolenia.

Wykonawca zapewni, aby serwowane posiłki były: zgodne z zasadami racjonalnego żywienia, urozmaicone, przygotowane z pełnowartościowych świeżych produktów
 z ważnymi terminami przydatności do spożycia,  przygotowane  wg podanej gramatury.

Wykonawca zapewni zachowanie zasad higieny i obowiązujących przepisów sanitarnych przy przygotowywaniu, przewożeniu a następnie serwowaniu  posiłków.

Wykonawca zapewni osobę odpowiedzialną za obsługę uczestników szkolenia 
w zakresie serwowanego wyżywienia w tym:

- przygotowanie miejsca serwowania posiłków, utrzymanie go na bieżąco 
w czystości w trakcie serwowania wyżywienia i uprzątnięcie go po zakończeniu szkolenia;

- zapewnienie zastawy niezbędnej do serwowania posiłków w zakresie gwarantującym wszystkim uczestnikom skorzystanie zarówno z poczęstunku jak
 i obiadu.

- terminowego serwowania  posiłków.

	Sala zajęciowa
	Wykonawca w celu realizacji szkolenia zapewni salę wykładową przystosowaną do liczby uczestników wyposażoną w pomoce dydaktyczne niezbędne do prawidłowej realizacji szkolenia, stoły i krzesła w ilości zapewniającej możliwość komfortowego siedzenia i notowania. Oświetlenie (naturalne i sztuczne ) oraz temperatura zgodnie
 z wymogami BHP dla pomieszczeń biurowych. 

Wykonawca zapewnia odpowiednie wyposażenie sal: flipchart, tablica klasyczna lub magnetyczna, pomoce naukowe.
Wykonawca zapewni uczestnikom/ uczestniczkom szkolenia nielimitowany, bezpłatny dostęp do sprawnych: wc oraz umywalki z bieżącą wodą i mydłem. Zaplecze sanitarne będzie znajdowało się w tym samym budynku, w którym prowadzone będzie szkolenie.

	Certyfikat ukończenia szkolenia
	Wydanie każdemu uczestnikowi/uczestniczce szkolenia certyfikatu potwierdzającego  ukończenie szkolenia.

Do obowiązków Wykonawcy należy opracowanie szaty graficznej i treści certyfikatu w porozumieniu z Liderem projektu, wydruk.  Certyfikat  winien być oznaczony zgodnie z Wytycznymi POKL. 


Przedmiot  zamówienia  - CZĘŚĆ II 

ZADANIE 1: 

Szkolenie: Wykorzystanie komputera w firmie – poziom średniozaawansowany

	Liczba osób
	Maksymalnie 10 osób, w podziale 1 grupa

	Wymiar godzinowy
	16 godzin lekcyjnych  (godzina lekcyjna – dokładnie 45 minut), tj. 2 dni po 8 godzin dziennie w dni robocze 

W każdym dniu szkolenia dodatkowo 2 przerwy kawowe (każda po 15 minut) oraz przerwa obiadowa (30 minut).

	Termin realizacji
	Nie później niż do 15.04.2013 r.

	Miejsce szkolenia
	Szkolenie powinno odbywać się na terenie Gminy Ślemień  lub miasta Żywiec lub miasta Bielsko-Biała

	Zakres tematyczny szkolenia
	Cele i korzyści ze szkolenia:

W ramach zajęć uczestnicy zdobędą wiedzę teoretyczną i praktyczną z zakresu budowy, funkcjonowania komputera i obsługi programów z MS Office.

Tematyka:

1. Budowa komputera

2. Środowisko MS Windows

3. Edytor tekstu MS Word

4. Arkusz kalkulacyjny MS Excel

5. Projektowanie prezentacji MS PowerPoint

6. Obsługa Internetu

7. Bazy danych

8. wybór i zakup domeny internetowej

9. budowa prostej witryny WWW w oparciu o szablony z programu MS Publisher

10. umieszczenie strony WWW w sieci Internet

 Zastosowanie oprogramowania komputerowego na potrzeby wykonywanej pracy.

	Wymagania dotyczące osoby przewidzianej do prowadzenia zajęć:


	Wykształcenie wyższe lub podyplomowe  informatyczne

	Materiały szkoleniowe


	Wykonawca zapewni niezbędne materiały szkoleniowe dla każde go uczestnika/uczestniczki szkolenia tj. skrypt, notatnik zawierający co najmniej 30 kartek, 1 długopis, 1 smycz,  1 teczkę niezbędne do realizacji szkolenia. Koszt materiałów szkoleniowych nie może przekroczyć 25 zł/ osobę. Materiały szkoleniowe powinny być przekazane każdemu uczestnikowi/uczestniczce szkolenia za potwierdzeniem odbioru i będą stanowiły po zakończeniu szkolenia własność uczestnika/uczestniczki szkolenia. Dodatkowo Wykonawca przekazuje 1 tożsamy komplet materiałów szkoleniowych Zamawiającemu.

	Poczęstunek podczas zajęć
	Wykonawca zapewnieni uczestnikom/ uczestniczkom szkolenia catering każdego dnia szkolenia tj. serwis kawowy / poczęstunek/ oraz obiad w postaci gorącego posiłku. Szczegółowy opis poczęstunku umieszczono na koniec opisu szkoleń i jest wspólny dla każdego szkolenia stanowiącego przedmiot zamówienia niniejszego postępowania.  

Wykonawca zapewni, aby serwowane wyżywienie było w specjalnie wydzielonym do tego celu miejscu dla wszystkich uczestników szkolenia.

Wykonawca zapewni, aby serwowane posiłki były: zgodne z zasadami racjonalnego żywienia, urozmaicone, przygotowane z pełnowartościowych świeżych produktów
 z ważnymi terminami przydatności do spożycia,  przygotowane  wg podanej gramatury.

Wykonawca zapewni zachowanie zasad higieny i obowiązujących przepisów sanitarnych przy przygotowywaniu, przewożeniu a następnie serwowaniu  posiłków.

Wykonawca zapewni osobę odpowiedzialną za obsługę uczestników szkolenia 
w zakresie serwowanego wyżywienia w tym:

- przygotowanie miejsca serwowania posiłków, utrzymanie go na bieżąco 
w czystości w trakcie serwowania wyżywienia i uprzątnięcie go po zakończeniu szkolenia;

- zapewnienie zastawy niezbędnej do serwowania posiłków w zakresie gwarantującym wszystkim uczestnikom skorzystanie zarówno z poczęstunku jak
 i obiadu.

- terminowego serwowania  posiłków.

	Sala zajęciowa
	Wykonawca w celu realizacji szkolenia zapewni salę wykładową przystosowaną do liczby uczestników wyposażoną w pomoce dydaktyczne niezbędne do prawidłowej realizacji szkolenia, stoły i krzesła w ilości zapewniającej możliwość komfortowego siedzenia i notowania. Oświetlenie (naturalne i sztuczne ) oraz temperatura zgodnie 
z wymogami BHP dla pomieszczeń biurowych.

Wykonawca zapewnia odpowiednie wyposażenie sal: flipchart, tablica klasyczna lub magnetyczna, pomoce naukowe.
Wykonawca zapewni uczestnikom/ uczestniczkom szkolenia nielimitowany, bezpłatny dostęp do sprawnych: wc oraz umywalki z bieżącą wodą i mydłem. Zaplecze sanitarne będzie znajdowało się w tym samym budynku, w którym prowadzone będzie szkolenie.

Dodatkowo Wykonawca zapewnia każdej osobie uczestniczącej w szkoleniu odrębne stanowisko komputerowe z dostępem do urządzenia drukującego.

	Certyfikat ukończenia szkolenia
	Wydanie każdemu uczestnikowi/uczestniczce szkolenia certyfikatu potwierdzającego  ukończenie szkolenia.

Do obowiązków Wykonawcy należy opracowanie szaty graficznej i treści certyfikatu w porozumieniu z Liderem projektu, wydruk.  Certyfikat  winien być oznaczony zgodnie z Wytycznymi POKL. 


ZADANIE 2: 

Szkolenie: Obsługa komputera – poziom zaawansowany 

	Liczba osób
	Maksymalnie 21 osoby – w podziale na 2 grupy

	Wymiar godzinowy
	16 godzin lekcyjnych (godzina lekcyjna – dokładnie 45 minut), tj. 2 dni po 8 godzin dziennie w dni robocze, dla każdej grupy

W każdym dniu szkolenia dodatkowo 2 przerwy kawowe (każda po 15 minut) oraz przerwa obiadowa (30 minut).

	Termin realizacji
	Nie później niż do 15.04.2013 r.

	Miejsce szkolenia
	Szkolenie powinno odbywać się na terenie Gminy Ślemień  lub miasta Żywiec lub miasta Bielsko-Biała.

	Zakres tematyczny szkolenia
	Podwyższenie poziomu umiejętności użytkowania komputera.

Przetwarzanie tekstów:

- modyfikowanie dokumentów tekstowych;

- zaawansowane sposoby formatowania dokumentu;

- tabele i operacje na tabelach;

- korespondencja seryjna;

- wstawianie grafiki do dokumentu;

- wymiana dokumentów między aplikacjami;

- dostosowanie środowiska pracy do własnych potrzeb.

Arkusze kalkulacyjne:

- formuły i funkcje;

- formatowanie danych;

- drukowanie danych;

- grafika i wykresy w arkuszu kalkulacyjnym;

- zmiana podstawowych ustawień arkusza. Dostosowanie środowiska pracy do własnych potrzeb.

Bazy danych:

- rozpoczęcie pracy z bazą danych;

- tworzenie prostej bazy danych;

- znajdowanie i porządkowanie danych;

- praca z formularzami;

- raporty;

- dostosowanie środowiska pracy do własnych potrzeb.

Grafika menedżerska i prezentacyjna:

- rozpoczęcie pracy z programem do tworzenia prezentacji;

- podstawowe operacje wykonywane w programie;

- operacje kopiowania;

- formatowanie obiektów tekstowych na slajdzie;

- grafika i wykresy na slajdzie;

- drukowanie i pokaz slajdów;

- efekty w pokazach slajdów;

- pokaz slajdów;

- dostosowanie środowiska pracy do własnych potrzeb oraz wymiana dokumentów.

Usługi w sieci Internet:

- wpływ ustawień systemu na pracę przeglądarki internetowej;

- poczta elektroniczna;

- poczta elektroniczna – pełne możliwości.

Zastosowanie oprogramowania komputerowego na potrzeby wykonywanej pracy.

	Wymagania dotyczące osoby przewidzianej do prowadzenia zajęć:


	Wykształcenie wyższe lub podyplomowe informatyczne

	Materiały szkoleniowe


	Wykonawca zapewni niezbędne materiały szkoleniowe dla każde go uczestnika/uczestniczki szkolenia tj. skrypt, notatnik zawierający co najmniej 30 kartek, 1 długopis, 1 smycz, 1 teczkę niezbędne do realizacji szkolenia. Koszt materiałów szkoleniowych nie może przekroczyć 25 zł/ osobę. Materiały szkoleniowe powinny być przekazane każdemu uczestnikowi/uczestniczce szkolenia za potwierdzeniem odbioru i będą stanowiły po zakończeniu szkolenia własność uczestnika/uczestniczki szkolenia. Dodatkowo Wykonawca przekazuje 1 tożsamy komplet materiałów szkoleniowych Zamawiającemu.

	Poczęstunek podczas zajęć
	Wykonawca zapewnieni uczestnikom/ uczestniczkom szkolenia catering każdego dnia szkolenia tj. serwis kawowy / poczęstunek/ oraz obiad w postaci gorącego posiłku. Szczegółowy opis poczęstunku umieszczono na koniec opisu szkoleń i jest wspólny dla każdego szkolenia stanowiącego przedmiot zamówienia niniejszego postępowania.  

Wykonawca zapewni, aby serwowane wyżywienie było w specjalnie wydzielonym do tego celu miejscu dla wszystkich uczestników szkolenia.

Wykonawca zapewni, aby serwowane posiłki były: zgodne z zasadami racjonalnego żywienia, urozmaicone, przygotowane z pełnowartościowych świeżych produktów
 z ważnymi terminami przydatności do spożycia,  przygotowane  wg podanej gramatury.

Wykonawca zapewni zachowanie zasad higieny i obowiązujących przepisów sanitarnych przy przygotowywaniu, przewożeniu a następnie serwowaniu  posiłków.

Wykonawca zapewni osobę odpowiedzialną za obsługę uczestników szkolenia
 w zakresie serwowanego wyżywienia w tym:

- przygotowanie miejsca serwowania posiłków, utrzymanie go na bieżąco
 w czystości w trakcie serwowania wyżywienia i uprzątnięcie go po zakończeniu szkolenia;

- zapewnienie zastawy niezbędnej do serwowania posiłków w zakresie gwarantującym wszystkim uczestnikom skorzystanie zarówno z poczęstunku jak
 i obiadu.

- terminowego serwowania  posiłków.

	Sala zajęciowa
	Wykonawca w celu realizacji szkolenia zapewni salę wykładową przystosowaną do liczby uczestników wyposażoną w pomoce dydaktyczne niezbędne do prawidłowej realizacji szkolenia, stoły i krzesła w ilości zapewniającej możliwość komfortowego siedzenia i notowania. Oświetlenie (naturalne i sztuczne ) oraz temperatura zgodnie
 z wymogami BHP dla pomieszczeń biurowych.

Wykonawca zapewnia odpowiednie wyposażenie sal: flipchart, tablica klasyczna lub magnetyczna, pomoce naukowe.
Wykonawca zapewni uczestnikom/ uczestniczkom szkolenia nielimitowany, bezpłatny dostęp do sprawnych: wc oraz umywalki z bieżącą wodą i mydłem. Zaplecze sanitarne będzie znajdowało się w tym samym budynku, w którym prowadzone będzie szkolenie.

Dodatkowo Wykonawca zapewnia każdej osobie uczestniczącej w szkoleniu odrębne stanowisko komputerowe z dostępem do urządzenia drukującego.

	Certyfikat ukończenia szkolenia
	Wydanie każdemu uczestnikowi/uczestniczce szkolenia certyfikatu potwierdzającego  ukończenie szkolenia.

Do obowiązków Wykonawcy należy opracowanie szaty graficznej i treści certyfikatu w porozumieniu z Liderem projektu, wydruk.  Certyfikat  winien być oznaczony zgodnie z Wytycznymi POKL. 


ZADANIE 3: 

Szkolenie: Obsługa kasy fiskalnej

	Liczba osób
	Maksymalnie 6 osób – 1 grupa

	Wymiar godzinowy
	8  godzin lekcyjnych  (godzina lekcyjna – dokładnie 45 minut), tj. 1 dzień  8 godzin w dni robocze.

W dniu szkolenia dodatkowo 2 przerwy kawowe (każda po 15 minut) oraz przerwa obiadowa (30 minut).

	Termin realizacji
	Nie później niż do 15.04.2013 r.

	Miejsce szkolenia
	Szkolenie powinno odbywać się na terenie Gminy Ślemień  lub miasta Żywiec lub miasta Bielsko-Biała. 

	Zakres tematyczny szkolenia
	Celem szkolenia jest zapoznanie uczestników z budową i funkcjonowaniem kas fiskalnych najczęściej spotykanymi na rynku pracy. Obsługa urządzeń fiskalnych jest podstawową czynnością wykonywaną przez każdego sprzedawcę. 

Zakres szkolenia: 

Wprowadzenie: 

- budowa i działanie kas fiskalnych

- techniki sprzedaży przy pomocy kasy fisklanej 

Programowanie podstawowych parametrów kasy:

- praktyczna nauka sprzedaży i pracy na kasach

- zalogowanie kasjera 

- sprzedaż pojedyncza z powtórzeniem 

- wpłata i wypłata gotówki

Najczęściej popełniane błędy przez sprzedających:

- kasowanie całej transakcji 

- anulowanie dowolnego elementu transakcji i ostatniej pozycji 

- zerowanie stanu błędu 

Raporty: 

- fiskalne i podglądowe 

- dzienne i miesięczne

	Wymagania dotyczące osoby przewidzianej do prowadzenia zajęć:


	Wykształcenie wyższe lub podyplomowe informatyczne

	Materiały szkoleniowe


	Wykonawca zapewni niezbędne materiały szkoleniowe dla każdego uczestnika/uczestniczki szkolenia tj. skrypt, notatnik zawierający co najmniej 30 kartek, 1 długopis, 1 smycz, 1 teczkę niezbędne do realizacji szkolenia. Koszt materiałów szkoleniowych nie może przekroczyć 25 zł/ osobę. Materiały szkoleniowe powinny być przekazane każdemu uczestnikowi/uczestniczce szkolenia za potwierdzeniem odbioru i będą stanowiły po zakończeniu szkolenia własność uczestnika/uczestniczki szkolenia. Dodatkowo Wykonawca przekazuje 1 tożsamy komplet materiałów szkoleniowych Zamawiającemu.

	Poczęstunek podczas zajęć
	Wykonawca zapewnieni uczestnikom/ uczestniczkom szkolenia catering każdego dnia szkolenia tj. serwis kawowy / poczęstunek/ oraz obiad w postaci gorącego posiłku. Szczegółowy opis poczęstunku umieszczono na koniec opisu szkoleń i jest wspólny dla każdego szkolenia stanowiącego przedmiot zamówienia niniejszego postępowania.  

Wykonawca zapewni, aby serwowane wyżywienie było w specjalnie wydzielonym do tego celu miejscu dla wszystkich uczestników szkolenia.

Wykonawca zapewni, aby serwowane posiłki były: zgodne z zasadami racjonalnego żywienia, urozmaicone, przygotowane z pełnowartościowych świeżych produktów 
z ważnymi terminami przydatności do spożycia,  przygotowane  wg podanej gramatury.

Wykonawca zapewni zachowanie zasad higieny i obowiązujących przepisów sanitarnych przy przygotowywaniu, przewożeniu a następnie serwowaniu  posiłków.

Wykonawca zapewni osobę odpowiedzialną za obsługę uczestników szkolenia 
w zakresie serwowanego wyżywienia w tym:

- przygotowanie miejsca serwowania posiłków, utrzymanie go na bieżąco
 w czystości w trakcie serwowania wyżywienia i uprzątnięcie go po zakończeniu szkolenia;

- zapewnienie zastawy niezbędnej do serwowania posiłków w zakresie gwarantującym wszystkim uczestnikom skorzystanie zarówno z poczęstunku jak
 i obiadu.

- terminowego serwowania  posiłków.

	Sala zajęciowa
	Wykonawca w celu realizacji szkolenia zapewni salę wykładową przystosowaną do liczby uczestników wyposażoną w pomoce dydaktyczne niezbędne do prawidłowej realizacji szkolenia, stoły i krzesła w ilości zapewniającej możliwość komfortowego siedzenia i notowania. Oświetlenie (naturalne i sztuczne ) oraz temperatura zgodnie
 z wymogami BHP dla pomieszczeń biurowych. 

Wykonawca zapewnia odpowiednie wyposażenie sal: flipchart, tablica klasyczna lub magnetyczna, pomoce naukowe.
Wykonawca zapewni uczestnikom/ uczestniczkom szkolenia nielimitowany, bezpłatny dostęp do sprawnych: wc oraz umywalki z bieżącą wodą i mydłem. Zaplecze sanitarne będzie znajdowało się w tym samym budynku, w którym prowadzone będzie szkolenie.

Dodatkowo Wykonawca udostępnia co najmniej 3 rodzaje kas fiskalnych (łącznie nie mniej niż 6 urządzeń).

	Certyfikat ukończenia szkolenia
	Wydanie każdemu uczestnikowi/uczestniczce szkolenia certyfikatu potwierdzającego  ukończenie szkolenia.

Do obowiązków Wykonawcy należy opracowanie szaty graficznej i treści certyfikatu w porozumieniu z Liderem projektu, wydruk.  Certyfikat  winien być oznaczony zgodnie z Wytycznymi POKL. 


Catering dla I i II części przedmiotu zamówienia 

	L.p.
	SERWIS KAWOWY 
	Ilość na osobę na każdą z 2 przerw kawowych dziennie, w każdy dzień szkolenia 

	1
	Kawa /rozpuszczalna/ w termosach z dodatkami tj. cukier + śmietankę do kawy
	300 ml

	2
	Herbata /czarna/ w termosach z dodatkami tj. cukier + cytryna 
	300 ml

	3
	Naturalne soki owocowe bez dodatku cukru /2 rodzaje/ podane w dzbankach
	250 ml

	4
	Woda mineralna niegazowana w butelkach
 o pojemności nie większej niż 500 ml
	500 ml

	5
	Kruche ciasteczka /mieszanka/
	200 g

	L.p.
	OBIAD
	Ilość na osobę na każdy dzień trwania szkolenia

	1
	Dwa rodzaje dania głównego do wyboru: 

a/ danie mięsne lub porcja mięsa

b/ danie bezmięsne np. porcja ryby lub pierogi lub naleśniki
	150 g

	2
	Trzy rodzaje dodatków do wyboru: ryż / ziemniaki gotowane / ziemniaki pieczone /kluski/ makaron/ kasza 
	150 g

	3
	Zestaw surówek
	150 g

	4
	Naturalne soki owocowe bez dodatku cukru podawane w dzbankach 
	200 ml


Projekt „Czas na własną firmę ”
współfinansowany jest ze środków Unii Europejskiej  w ramach  Europejskiego Funduszu Społecznego
Sporządziła: specjalista ds. Zamówień Publicznych Katarzyna Przybyła
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