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SZCZEGOLOWY OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA

pn.: Ustuga przeprowadzenia szkolen z egzaminami dla studentéw KUL w ramach projektu ,Zintegrowany
Program Podnoszenia Kompetencji studentow i pracownikow Katolickiego Uniwersytetu Lubelskiego Jana
Pawta II” wspotfinansowanego z Europejskiego Funduszu Spotecznego.

CZE§C 4 - SZKOLENIE ,,PRACOWNIK OBStUGI BIUROWEJ”

Przedmiotem zamowienia jest ustuga polegajaca na zorganizowaniu i przeprowadzeniu specjalistycznych
szkolen zakonczonych egzaminem i wydaniem certyfikatu potwierdzajgcego nabycie kompetencji. Wykonawca
zrealizuje ustuge w okresie nie podzniej niz do 31.01.2022 r. Szkolenie realizowane bedzie dla 27 oséb
podzielonych na 3 grupy (Srednio po 9 oséb w grupie), w wymiarze 90 godz. szkoleniowych (dydaktycznych) dla
kazdej grupy, tj. w facznym wymiarze 270 godz. szkoleniowych. Postep realizacji grup bedzie uzalezniony od
rekrutacji.

Minimalny zakres merytoryczny szkolenia musi obejmowac:

e  Podstawy ekonomii

e  Zasady rachunkowosci

e  Podstawowe zagadnienia prawne

e Socjologia i psychologia pracy

e Aktywne poszukiwanie pracy

e Organizacja pracy biurowe;j

e Rodzaje, przechowywanie i archiwizowanie dokumentéw
e  Prowadzenie i obstuga korespondencji

e  Prowadzenie rozméw

e Budowa i obstuga komputera

e  Korzystanie z ustug internetowych

e Skanowanie, tworzenie i obrébka grafiki

e Redagowanie i formatowanie dokumentéw

e  Obstuga urzadzen i sprzetu biurowego i pomocniczego

Wykonawca zobowigzuje sie do:

e opracowania programu szkolenia i przedstawienia go Zamawiajgcemu przed ich rozpoczeciem,

e przeprowadzenia szkolenia zgodnie z planem i harmonogramem przedstawionym przez
Zamawiajgcego. Zamawiajgcy zastrzega, ze zajecia realizowane bedg w terminach dogodnych dla
uczestnikow projektu;

e przeprowadzenia szkolenia w taki sposéb, by ich poziom i stopien zaawansowania byt dostosowany do
poziomu grupy;

e zapewnienia materiatow szkoleniowych dla kazdego uczestnika, tj. minimum:

— podrecznik obejmujgcy tresci merytoryczne zwigzane z programem szkolenia
Podrecznik powinien zawierac zakres tematyczny zbiezny z programem szkolenia, oraz powinien
umozliwia¢ uczestnikom samodzielne opracowanie zakresu szkolenia w celu przygotowania sie do
egzaminu certyfikacyjnego.

e zapewnienia dla kazdego uczestnika zewnetrznego egzaminu certyfikacyjnego, wraz z mozliwoscig
podejscia do egzaminu poprawkowego. Egzamin powinien weryfikowa¢ wiedze, kompetencje i
umiejetnosci wynikajace z programu szkolen zrealizowanego przez uczestnikdw. Egzaminy bedg sie
odbywac¢ po zakonczonych zajeciach, osobno dla kazdej grupy, w terminie ustalonym przez
Wykonawce i zaakceptowanym przez Zamawiajgcego. Egzaminy i certyfikacja muszg spetniaé¢ warunki
okreslone w ,Liscie sprawdzajgcej do weryfikacji czy dany dokument mozna uznaé za potwierdzajacy
kwalifikacje na potrzeby mierzenia wskaznikdbw monitorowania EFS” w zatgczniku nr 8 ,Podstawowe
informacje dotyczace uzyskiwania kwalifikacji w ramach projektéw wspoétfinansowanych z
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Europejskiego Funduszu Spotecznego.” do Wytycznych w zakresie monitorowania postepu rzeczowego
realizacji programéw operacyjnych na lata 2014-2020.

e wydania certyfikatow uczestnikom ktérzy pozytywnie zdali egzamin certyfikacyjny. Minimalny zakres
certyfikatu musi zawieraé: nazwe instytucji certyfikujgcej, imie i nazwisko uczestnika, nazwa szkolenia,
data i miejsca wydania certyfikatu, stosowne pieczecie i podpisy.). Do kazdego certyfikatu Wykonawca
suplement zawierajacy co najmniej: nazwe instytucji certyfikujacej, imie i nazwisko uczestnika, nazwe
szkolenia lub kwalifikacji, date i miejsce wydania certyfikatu, program szkolenia lub nabyte efekty
uczenia sie, uzyskane wyniki, stosowne pieczecie i podpisy). Wykonawca wyda certyfikaty wraz z
suplementem w terminie nie dtuzszym niz 10 dni od dnia przeprowadzenia egzaminu dla danej grupy.

e  zapewnienia rozdzielnosci procesow ksztatcenia i egzaminowania, tak aby byty realizowane przez inne
osoby,

e przekazania Zamawiajgcemu potwierdzonych za zgodnos$¢ z oryginatem kopii certyfikatow z
suplementem,

e prowadzenia dokumentacji szkoleniowej na wzorach przekazanych przez Zamawiajgcego, tj.
dziennikdw zajeé, list obecnosci oraz protokotéw potwierdzajgcych odbiér materiatéw szkoleniowych,

e wydania kazdemu uczestnikowi zaswiadczenia o ukonczeniu szkolenia,

e raportowania Zamawiajgcemu o osobach obecnych i nieobecnych na zajeciach, oraz wszelkich
ktopotach i nieprawidtowosciach wystepujgcych w trakcie realizacji zamodwienia,

e przekazania Zamawiajgcemu w terminie 5 dni od dnia zakonczenia szkolenia w kazdej grupie:

— nalezycie wypetnionego dziennika zaje¢,
— nalezycie wypetnionych list obecnosci,
— nalezycie wypetnionych protokotéw potwierdzajgcych odbiér materiatéw szkoleniowych,
— potwierdzonych za zgodnos¢ z oryginatem kopii zaswiadczen o ukoriczeniu szkolenia.
e przekazania Zamawiajgcemu w terminie 5 dni od dnia zakoriczenia egzaminu w kazdej grupie:
— nalezycie wypetnionych list obecnosci,
— nalezycie wypetnionego protokotu z egzaminu,
e zapewnienia nastepujacych narzedzi do zrealizowania ustugi:
— narzedzie informatyczne do pracy zdalnej (oprogramowanie).

Miejsce realizacji zaméwienia:

Zamawiajacy zapewnia sale do stacjonarnej realizacji szkolen i egzamindw. Sale bedg miescity sie w budynkach
KUL. W sytuacjach zwigzanych z epidemig wirusa SARS-COV-2 Zamawiajgcy dopuszcza mozliwosé realizowania
szkolen i egzamindéw przy pomocy Srodkéw porozumiewania sie na odlegtosc.

W przypadku gdy nie bedzie mozliwe zrealizowanie szkolen i egzamindéw w formie stacjonarnej Wykonawca
zrealizuje je przy pomocy Srodkéw porozumiewania sie na odlegtosc. W tym celu Wykonawca zobowigzany
bedzie do zapewnienia niezbednego narzedzia informatycznego do pracy zdalnej (oprogramowanie). Szkolenia i
egzaminy w trybie pracy zdalnej muszg odbywad sie w czasie rzeczywistym. Narzedzie informatyczne powinno
umozliwic¢ uczestnikom interaktywng mozliwos¢ udziatu we wszystkich przewidzianych elementach szkolen i
egzamindw. Przed rozpoczeciem realizacji szkolen i egzamindw Wykonawca przekaze uczestnikom warunki
techniczne niezbedne do udziatu w nich, w tym: rodzaj narzedzia informatycznego, minimalne wymagania
sprzetowe, jakie musi spetnia¢ komputer uczestnika lub inne urzagdzenie do zdalnej komunikacji, minimalne
parametry tgcza sieciowego jakim musi dysponowac uczestnik. Narzedzie wykorzystane przez Wykonawce musi
umozliwiaé wygenerowanie potwierdzenia obecnosci uczestnikdw ustugi (np. logi) zawierajace imie i nazwisko
uczestnika, date i godzine uczestnictwa w zajeciach. Wykonawca zobowigzany bedzie przekazac
Zamawiajacemu potwierdzenie odbycia szkolen i egzamindw niezwtocznie po ich zakonczeniu w kazdej grupie.
Ponadto, Wykonawca wykona zrzut ekrany z kazdego dnia szkolenia, z widoczng datg, godzing szkolenia oraz
listg uczestnikow zaje¢. Wykonawca wykona zrzut ekranu na poczatki i na koricu zajec. Zrzuty ekranu powinny
by¢ potwierdzone podpisem prowadzgcego zajecia w formie zdalnej. O formie prowadzenia zaje¢ decyduje
Zamawiajacy.
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