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Załącznik nr 1G do SIWZ

SZCZCZEGÓŁOWY OPIS PRZEDMIOTU ZAMÓWIENIA 
I. PRZEDMIOT ZAMÓWIENIA

Przedmiotem zamówienia jest zorganizowanie (w tym zapewnienie sali szkoleniowej, wyżywienia) i przeprowadzenia 5 szkoleń tematycznych w ramach bloku MICROSOFT OFFICE SPECIALIST.
Przewidywana ilość uczestników ogółem ok. 540 osób, podzielonych na 45 grup (każda grupa ok. 12 osób).
II. Terminy i miejsca przeprowadzenia szkoleń 
Zamówienie powinno być wykonane w przedziale czasowym od momentu podpisania umowy do końca października 2013 w terminach ustalonych przez Zamawiającego z Wykonawcą (daty szkoleń mogą się pokrywać). W razie trudności w ustaleniu dokładnych terminów szkoleń wiążące będą terminy zaproponowane przez Zamawiającego na piśmie przesłanym Wykonawcy.  
Przewidywane terminy i wymiary godzin szkoleń dla poszczególnych tematów:
2011 rok
A. Kurs MS Office Specialist w zakresie Word dla 2 grup– 28 godzin (4 dni)

1. Warszawa

– 24-25.09; 1-2.10
2. Płock 

– 19-20.11; 26-27.11
B. Kurs MS Office Specialist w zakresie Excel dla 8 grup – 28 godzin (4 dni)

1. Warszawa

– 3-4;10-11.09
2. Warszawa

– 3-4;10-11.09
3. Płock 

– 17-18;24-25.09
4. Ciechanów

– 15-16;22-23.10
5. Ostrołęka

– 26-27.11; 3-4.12
6. Siedlce

– 5-6.11; 19-20.12
7. Siedlce

– 10-11.12; 17-18.12
8. Radom

– 3-4.09; 10-11.09
C. Kurs MS Office Specialist w zakresie Power Point dla 5 grup – 14 godzin (2 dni)

1. Warszawa

– 10-11.09
2. Ciechanów

– 24-25.09
3. Ostrołęka

– 15-16.10
4. Siedlce

– 22-23.10
5. Radom

– 17-18.12
D. Kurs MS Office Specialist w zakresie Outlook dla 1 grupy – 14 godzin (2 dni)

1. Ciechanów 

– 8-9.10
E. Kurs MS Office Specialist w zakresie Access dla 2 grup – 42 godziny (6 dni)

1. Płock


– 26-27.11; 3-4; 10-11.12
2. Ostrołęka

– 17-18;24-25.09; 1-2.10
2012 rok:

A. Kurs MS Office Specialist w zakresie Word – 28 godzin ( 4 dni)
Ciechanów
- 1 grupa
Ostrołęka
- 1 grupa
B. Kurs MS Office Specialist w zakresie Excel – 28 godzin ( 4 dni)

Warszawa
- 1 grupa
Płock


- 2 grupy
Ciechanów
- 1 grupa
Ostrołęka
- 1 grupa
Siedlce

- 1 grupa
Radom

- 2 grupy
C. Kurs MS Office Specialist w zakresie Power Point – 14 godzin ( 2 dni)
Płock

- 1 grupa
Siedlce

- 1 grupa
Radom

- 1 grupa
D. Kurs MS Office Specialist w zakresie Outlook – 14 godzin ( 2 dni)
Warszawa
- 1 grupa
E. Kurs MS Office Specialist w zakresie Access – 42 godzin ( 6 dni)
Warszawa
- 1 grupa
Ciechanów
- 1 grupa
Radom

- 1 grupa
2013 rok:

A. Kurs MS Office Specialist w zakresie Word – 28 godzin ( 4 dni)
Warszawa
- 1 grupa
Płock


- 1 grupa
Siedlce

- 1 grupa
Radom

- 1 grupa
B. Kurs MS Office Specialist w zakresie Excel – 28 godzin ( 4 dni)

Warszawa
- 1 grupa
Płock


- 1 grupa
Ciechanów
- 1 grupa
Ostrołęka
- 1 grupa
Siedlce

- 1 grupa
C. MS Office Specialist w zakresie Power Point – 14 godzin ( 2 dni)
Ostrołęka
- 1 grupa
D. Kurs MS Office Specialist w zakresie Outlook – 14 godzin ( 2 dni)
Płock

- 1 grupa
E. Kurs MS Office Specialist w zakresie Access – 42 godzin ( 6 dni)

Siedlce

- 1 grupa
Miejsce realizacji szkolenia: w Warszawie, Płocku, Radomiu, Ostrołęce, Ciechanowie, Siedlcach. 
III. Warunki organizacja i realizacji zamówienia dla szkolenia: 
1. Wykonawca zobowiązany jest zapewnić: 

- realizację szkolenia dla 45 grup szkoleniowych ( terminy szkoleń mogą się pokrywać) w odpowiednim wymiarze godzin lekcyjnych dla każdej grupy (tj. 45 minut zegarowych każda godzina lekcyjna). Ilość dni szkolenia w zależności od tematu. 
- w trakcie każdego dnia szkolenia 2 przerwy kawowe (po 15 minut) i jedną przerwę obiadową (min. 30 minut).
- wykonawca powinien posiadać autoryzację firmy Microsoft sp. z o.o.  (bądź innej spółki będącej w stosunku do Microsoft sp. z o.o. spółką dominującą bądź spółką powiązaną) do realizacji powyższych szkoleń.

- dla każdej grupy trenera posiadającego wykształcenie wyższe, doświadczenie w prowadzeniu szkoleń z dziedziny objętej przedmiotem zamówienia, w którym będzie uczestniczył, tj. przeprowadzenie, co najmniej 5 szkoleń z danej tematyki. CV (z opisem doświadczenia zawodowego) trenerów winny być przedstawione do akceptacji Zamawiającego na 7 dni przed rozpoczęciem realizacji danego szkolenia . W razie uzasadnionych zastrzeżeń Zamawiającego, co do osoby trenera (w szczególności popartymi doświadczeniami we współpracy z danym trenerem) Wykonawca zobowiązuje się zapewnić innego trenera posiadającego wymagane przez Zamawiającego kwalifikacje. 
- Salę szkoleniową dla każdej grupy szkoleniowej posiadającą, co najmniej:


- odpowiednią liczbę miejsc i stolików


- laptop i rzutnik multimedialny dla trenera

- 12 stanowisk komputerowych w zakresie niezbędnym do efektywnej nauki 


- tablicę typu flipchart, mazaki 

- klimatyzację/ogrzewanie. 
Dokładne adresy sal Wykonawca zobowiązany jest przedstawić Zamawiającemu, co najmniej na 7 dni przed rozpoczęciem szkolenia dla danej grupy. Zamawiający wymaga, aby sala znajdowała się w hotelu  minimum trzygwiazdkowym lub dwugwiazdkowym bądź w centrum konferencyjnym o standardzie odpowiadającym minimum standardowi hotelu trzygwiazdkowego lub dwugwiazdkowego. w granicach administracyjnych ww. miejscowości. W sytuacji, gdy wskazana sala nie spełnia wymogów do przeprowadzenia szkoleń Wykonawca na żądanie Zamawiającego zobowiązany jest zapewnić salę spełniającą wymogi określone przez Zamawiającego. W uzasadnionych przypadkach (w szczególności gdy w danej lokalizacji nie ma obiektu o ustalonych wyżej parametrach) Zamawiający dopuszcza przeprowadzenie szkoleń w sali zaakceptowanej przez Zamawiającego.
- możliwości uczestnictwa w szkoleniu osobie niepełnosprawnej na wózku inwalidzkim
- możliwość pozostawienia płaszczy i kurtek w osobnym zamykanym miejscu (np. szafa, szatnia) a także toaletę dostępną poza salą szkoleniową.

- stałą opiekę podczas trwania każdego ze szkoleń. 
2. Na czas każdego szkolenia Wykonawca ubezpieczy od następstw nieszczęśliwych wypadków wszystkich uczestników szkolenia. Kopię polisy przekaże Zamawiającemu w terminie 7 dni popodpinaniu umowy.
3. Wykonawca zobowiązany jest zapewnić wyżywienie w formie bufetu szwedzkiego dla odpowiedniej ilości osób, które będzie obejmowało każdego dnia, poza sala szkoleniową:

- przerwa kawowa nielimitowana (kawa, herbata, ciastka, soki, woda mineralna gazowana i niegazowana), 

- lunch (zupa, danie główne, deser, napoje), menu winno umożliwiać co najmniej: 

wybór dwóch zup

wybór dwóch dań głównych: jedno mięsne i jedno bezmięsne

                  wybór dwóch  dodatków

wybór dwóch sałatek i surówek

wybór dwóch owoców i ciast

wybór dwóch soków
4. Wykonawca zobowiązany jest opracować, przygotować i przekazać każdemu z uczestników szkolenia materiały szkoleniowe w formie drukowanej o treści adekwatnej do omawianej tematyki segregatory oraz długopisy i notatniki. Zarówno materiały szkoleniowe jak i segregatory, długopisy oraz notatniki muszą zawierać logo Programu Operacyjnego Kapitał Ludzki i Unii Europejskiej, natomiast materiały szkoleniowe i notatniki dodatkowo informację: Projekt „Akademia Unijna III", współfinansowany jest przez Unię Europejską w ramach Europejskiego Funduszu Społecznego. Materiały szkoleniowe, o których wyżej mowa, zostaną ujęte w cenie i przejdą na własność uczestników szkoleń. W terminie 7 dni od ostatniego szkolenia z danego cyklu Wykonawca zobowiązany jest w cenie usługi do przekazania Zamawiającemu po jednym egzemplarzu każdego materiału szkoleniowego. 
5. Wykonawca jest zobowiązany przygotować i prowadzić:

a) listy obecności wg zatwierdzonego przez Zamawiającego wzoru zawierające imienne potwierdzenia udziału, odebrania materiałów szkoleniowych i promocyjnych, korzystania wyżywienia każdego dnia szkolenia, 
b) dzienniki zajęć zawierające miejsce, termin szkolenia oraz wymiar zajęć, tematy zajęć, 
c) zaświadczenia o uczestnictwie dla każdego uczestnika szkolenia 
Oryginały dokumentów, o których mowa w pkt a) i b), wraz z kserokopiami zaświadczeń, o których mowa w pkt c) potwierdzonymi za zgodność z oryginałem zostaną przekazane przez Wykonawcę Zamawiającemu w terminie 7 dni od zakończenia zajęć danej grupy szkoleniowej. Miejsce przekazania określi Zamawiający, z tym, że będzie to miejsce na terenie województwa mazowieckiego (Płock, Radom, Ostrołęka, Ciechanów, Warszawa, Siedlce). 
6. Wykonawca zobowiązany jest do przygotowania i dystrybuowania wśród uczestników każdego szkolenia ankiety oceniającej, zaakceptowanej uprzednio przez Zamawiającego, a także opracować dane z ankiet w postaci raportu i w terminie 7 dni od zakończenia danego szkolenia raport wraz z ankietami przekazać Zamawiającemu do miejsca określonego zgodnie z pkt 6. 

7. Wykonawca zobowiązuje się do umieszczenia logo Programu Operacyjnego Kapitał Ludzki i Unii Europejskiej oraz następującej informacji: „Projekt „Akademia Unijna III współfinansowany przez Unię Europejską w ramach Europejskiego Funduszu Społecznego” na wszystkich dokumentach i materiałach szkoleniowych a także zapewnić takie oznaczenie na budynku ośrodka bądź hotelu, w którym odbywa się szkolenie. Wytyczne dotyczące oznakowania zamieszczone są na stronie internetowej Zamawiającego pod adresem www.armsa.pl. Każdorazowo przed oznakowaniem dokumentów, budynków, bądź pomieszczeń Wykonawca zobowiązany jest skonsultować kwestie oznakowania z Zamawiającym

8. Wykonawca zobowiązany jest uwzględnić zróżnicowany poziom zdrowia, wykształcenia, umiejętności i wiedzy każdego z uczestników szkolenia.

9. Realizacja każdego szkolenia powinna odbywać się w oparciu o nowoczesne metody i techniki dydaktyczno-pedagogiczne,

10. Wykonawca zobowiązany jest do zapewnienia warunków przeprowadzenia każdego szkolenia zgodnie z przepisami BHP i przeciwpożarowymi. 

IV. Zakres tematyki

Program będzie uwzględniał, co najmniej następujące zagadnienia dla poniższych szkoleń:

A. Kurs MS Office Specialist w zakresie Word

	1. Podstawy obsługi programu

	2. Formatowanie tekstu 

	3. Tabulatory

	4. Listy

	5. Tabele

	6. Kolumny 

	7. Narzędzia dodatkowe 

	8. Zastosowania


B. Kurs MS Office Specialist w zakresie Excel

	1. Podstawy obsługi programu 

	2. Formuły i podstawowe funkcje

	3. Edycja dokumentu 

	4. Zaawansowane funkcje obliczeniowe 

	5. Operacje na danych

	6. Wykresy


C. Kurs MS Office Specialist w zakresie Power Point

	1. Podstawowe informacje n/t tworzenia prezentacji multimedialnych 

	2. Slajdy 

	3. Animacje 

	4. Tabele i wykresy 

	5. Multimedia 

	6. Organizacja prezentacji 

	7. Przygotowanie prezentacji do pokazu 


D. Kurs MS Office Specialist w zakresie Outlook

	1.   Wprowadzenie do programu MS Outlook 2007

	2.   Przesyłanie i odbieranie wiadomości

	3.   Zarządzanie wiadomościami pocztowymi

	4.   Korzystanie z książki adresowej:

	5.   Kalendarz

	6.   Zadania

	7.   Tworzenie i używanie własnej wizytówki elektronicznej

	8.   Archiwizacja i backup danych


E. Kurs MS Office Specialist w zakresie Access

	1. Podstawowe pojęcia z zakresu baz danych

	2. Tabele

	3. Kwerendy

	4. Formularze

	5. Raporty

	6. Relacje

	7. Inne elementy projektu bazy danych


Wykonawca zobowiązany jest przygotować szczegółowy program szkoleń z każdego bloku szkoleniowego do akceptacji Zamawiającego i przedstawić go w terminie 7 dni od zawarcia umowy. W razie uzasadnionych uwag Zamawiającego Wykonawca będzie zobowiązany dostosować program do zgłoszonych uwag. 
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