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Zatacznik nr 1k do SIWZ
Nr sprawy: AZP-240/PN-p221/22/2018

Dotyczy postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego o wartosci szacunkowej przekraczajacej 221 000 EURO
prowadzonego w trybie przetargu nieograniczonego pn.: Ustugi przeprowadzenia szkolen w ramach projektu ,Zintegrowany
Program Podnoszenia Kompetencji studentéw i pracownikow Katolickiego Uniwersytetu Lubelskiego Jana Pawta II"

OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA - CZESCI 11
pn.: Ustuga przeprowadzenia szkolen w dla studentéw KUL w ramach projektu ,,Zintegrowany Program Podnoszenia
Kompetencji studentow i pracownikoéw Katolickiego Uniwersytetu Lubelskiego Jana Pawta II”

1. SZCZEGOLOWY OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA
Przedmiotem zamodwienia jest ustuga polegajaca na zorganizowaniu i przeprowadzeniu dodatkowych szkolen
specjalistycznych zakonczonych procesem walidacji i certyfikacji uzyskanych kwalifikacji dla 600 uczestnikow z zakresu:

a) Zadanie 1 — Przedsiebiorczos¢ - podstawy ekonomii dla nieekonomistow

b) Zadanie 2 — Wiasny biznes - jak otworzy¢ i prowadzié dziatalno$é gospodarcza

c) Zadanie 3 —Zarzadzanie projektami

d) Zadanie 4 — Systemy prezentacji informacji w biznesie

e) Zadanie 5 — Podstawy grafiki komputerowej

f) Zadanie 6 — Technologie informacyjno-komunikacyjne w pracy dydaktycznej

g) Zadanie 7 — Programy biurowe w administracji

ZADANIE 1. SZKOLENIE ,,PRZEDSIEBIORCZO§C - PODSTAWY EKONOMII DLA NIEEKONOMISTOW” w tgcznym wymiarze 320
godz. szkoleniowych (dydaktycznych), dla 150 osdb.

Szkolenie realizowane bedzie dla 150 osdb, podzielonych na 10 grup (po 15 oséb w grupie), w wymiarze 32 godz.
szkoleniowych (dydaktycznych) dla kazdej grupy, tj. w tacznym wymiarze 320 godz. szkoleniowych. Planuje sie
w roku 2018/19 — szkolenie dla 10 grup; jednak szkolenia i egzaminy muszg zosta¢ zrealizowane nie pdzniej niz do 30.09.2019

r. Zamawiajacy dopuszcza mozliwo$¢ zmian liczby grup w poszczegdlnych turach (przesunie¢ grup pomiedzy turami), w
sytuacjach tego wymagajacych ze wzgledu na potrzeby i mozliwosci uczestnikow szkoler/projektu.

Szkolenie musi obejmowacd co najmniej nastepujacy zakres merytoryczny (program szkolen):

e Nauki ekonomiczne. Geneza i rozwdj terminu przedsiebiorczosci w odniesieniu do nauk ekonomicznych
i nauk o zarzadzaniu. Podstawowe terminy uzywane w naukach ekonomicznych. Bankructwo banku Baringsa.
Podstawy zargonu ekonomicznego.

e Krzywe podazy i popytu. Pojecia rownowagi rynkowej oraz model pajeczyny. Czynniki ksztattujgce popyt
i podaz (wtacznie z regulacjami paristwowymi). Mania tulipanowa i cykl $winski.

e Krzywa zdolnosci produkcyjnych. Koszt alternatywny i marginalny. Model produkcji na przyktadzie chtodni
panstwowych z okresu PRL. Kryteria decyzji producenta.

e Kryteria decyzji konsumenta a linia budzetowa i krzywa obojetnosci.

e Prdgrentownoscii elastyczno$¢ podazy. Sezonowos¢ produkgji.

e  Optimum konsumenta a elastycznos$¢ popytu. Jak moda wptywa na popyt w poszczegdlnych branzach?

e Sposoby liczenia PKB. Jakie sg rdéznice miedzy PKB i PNB? Problemy zwigzane z poréwnywaniem PKB. Rachunki
narodowe. Metodologia liczenia wskaznika rozwoju spotecznego (HDI). Rozwdj spoteczny w kontekscie wptywu
kultury i tradycji.

e Krzywa Laffera i polityki makroekonomiczne.
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Naturalna stopa bezrobocia. Klasyczna krzywa Philipsa i efekt wypychania. Rozwdj gospodarczy w Japonii.

Polskie progi ostroznosciowe w kontekscie budzetu panstwa. Cykl koniunkturalny: przyczyny, przebieg, typy.
Bezpieczenistwo systemu bankowego. Upadtosci bankéw w Polsce.

Struktura bankowa: bank centralny, Narodowy Bank Polski. Inflacja w kontekscie zatrudnienia. Jak wptywa NBP na
sytuacje gospodarczg w Polsce. System i cele Rezerw Federalnych jako banku centralnego.

Produkty oferowane przez banki. Cash-pooling. Wptyw jezuitow na rozwdj produktéw bankowych. Cash-pooling.
Rynek pieniezny a rynki dtugu. Finanse behawioralne. Catalyst.

Rozwdj polskiej gietdy, a rynek akcji. Funkcjonowanie Gietdy Papieréw Wartosciowych. Jezyk gietdowy.

Mechanizm derywatow. Najwieksze afery giefdowe w Polsce.

Podstawowe strategie opcyjnie. Wykresy Swiecowe i barowe — ¢wiczenia.

Bilans i inne elementy sprawozdania finansowego.

Rachunki kosztdw. Rachunek zyskéw i strat. Wskazniki finansowe.

Jak afery oddziatuja na realny ksztatt gospodarki np. upadtosci bankdw, systemdw transakcyjnych, rekomendacji
bankowych). Systemy powigzan w gospodarce.

Oczekiwane efekty uczenia (uczestnik bedzie potrafit):

Wiedzy

Omawia¢ podstawowe kwestie mikroekonomiczne.

Okresli¢ kryteria decyzji producenta, konsumenta oraz réwnowage towardw na rynku.

Omawiaé podstawowe kwestie makroekonomiczne: polityki makroekonomiczne i ich kanaty oddziatywania.
Scharakteryzowac bazowe zagadnienia z obszaru finanséw publicznych, jak rowniez klasyczny cykl koniunkturalny.
Woyjasnic¢ réznice pomiedzy PKB i PNB.

Wymienié zrédta przychoddéw i wptywdéw budzetowych.

Okresli¢ typowe zagadnienia z obszaru bankowosci: organizacje systemu bankowego w Polsce, oddziatywanie
polityki pienieznej NBP na gospodarke.

Zdefiniowaé¢ powody uksztattowania sie sektora bankowego w biezgcej formie oraz oferte produktowa sektora
bankowego w przestrzeni detaliczne;.

Formutowac bazowe pojecia z zakresu rynkéw finansowych: rynku pienieznego i kapitatowego, rynku terminowego
oraz spot.

Wymienié i omowic rodzaje papieréw dtuznych.

Umiejetnosci

Scharakteryzowaé¢ jak ewoluowata przedsiebiorczos¢ w  kontekscie nauk ekonomicznych i nauk
o zarzadzaniu.

Przeprowadzi¢ analize czynnikdéw, ktére oddziatujg na poziomy podazy i popytu i poprzec te analize przyktadami.
Wyznaczy¢ w postaci graficznej i obliczy¢ krzywa popytu i podazy.

Przedstawic cele analizy wskaznikowe;.

Uzy¢ wzoru na ilosciowy prog rentownosci.

Przeprowadzi¢ obliczenie progu rentownosci, marginesu bezpieczenistwa oraz marz brutto i netto.

Wykona¢ wskazane elementy sprawozdania finansowego.

Dziata¢ kreatywnie i realizowac cele zawodowe.

Kompetencji spotecznych

Przestrzegac zasad kultury i etyki zawodowe;j.

Wykazywa¢ sie odpowiedzialnoscig w zakresie powierzonych zadan.

Komunikowac sie w sposdb przejrzysty i przewidywacé mozliwe reakcje na sytuacje nietypowe.
Pozostawac otwartym na zmieniajgcg sie rzeczywistosc.

Wspodtpracowad z innymi osobami w zespole.

Zachowywac tajemnice zawodowa.

Umiejetnie negocjowac warunki porozumien.
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Wykonawca zobowigzuje sie do:

- zapewnienia wykwalifikowanych: trenera, zewnetrznego egzaminatora;

- przeprowadzenia zajeé, opracowania i utrwalenia programu zaje¢ zgodnie z przedstawionym planem i harmonogramem
przez Zamawiajgcego (plan zajec);

- opracowania, utrwalenia i udostgpnienia okreslonym przez Zamawiajgcego osobom materiatéw dydaktycznych w zakresie
objetym przedmiotem tych zaje¢ (np. zbindowane skrypty, materiaty dodatkowe, niezbedne w trakcie realizacji procesu
szkolenia, np. w formie kopii, z zachowaniem przepiséw dotyczacych praw autorskich);

- prowadzenia dokumentacji szkoleniowej na wzorach Zamawiajgcego, tj. dziennikdéw zajec, list obecnosci podpisywanych
przez stuchaczy podczas kazdego dnia szkoleniowego, protokotéw potwierdzajgcych odbiér materiatéw dydaktycznych,
testow sprawdzajacych wiedze stuchaczy itp.;

- przygotowania syllabusa zaje¢ zgodnie przedstawionym wzorem przez Zamawiajgcego;

- zapewnienia dla kazdego uczestnika/czki podejscia do certyfikowanego egzaminu zewnetrznego potwierdzajgcego nabycie
wiedzy, umiejetnosci i kompetencji w zakresie zgodnym z zakresem programu adekwatnie do zadania;

- zapewnienia wydania certyfikatow dla oséb, ktére pomysinie zdadzg egzamin.

ZADANIE 2. SZKOLENIE ,WASNY BIZNES - JAK OTWORZYé | PROWADZIé DZIALALNosé GOSPODARCZA” w tgcznym
wymiarze 360 godz. szkoleniowych (dydaktycznych), dla 135 oséb.

Szkolenie realizowane bedzie dla 135 oséb, podzielonych na 9 grup (po 15 osdéb w grupie), w wymiarze 40 godz.
szkoleniowych (dydaktycznych) dla kazdej grupy, tj. w tgcznym wymiarze 360 godz. szkoleniowych. Planuje sie w roku
2018/19 — szkolenie dla 9 grup, jednak szkolenia i egzaminy musza zosta¢ zrealizowane nie pdzniej niz do 30.09.2019 r.

Zamawiajacy dopuszcza mozliwo$é zmian liczby grup w poszczegdlnych turach (przesunie¢ grup pomiedzy turami), w
sytuacjach tego wymagajgcych ze wzgledu na potrzeby i mozliwosci uczestnikéw szkolen/projektu.

Szkolenie musi obejmowacd co najmniej nastepujgcy zakres merytoryczny (program szkolen):

e  Moj potencjat i cele zyciowe.

e Moje umiejetnosci i predyspozycje. Przeprowadzenie analizy swoich zalet i wad oraz szans i zagrozen zyciowych.

e Kreatywne myslenie w kontekscie poszukiwania pomystu na wtasny biznes.

e Wymagania rynku i wybranej branzy. Szukanie pomystéw na biznes w grupach o podobnych zainteresowaniach
branzowych. Wypracowywanie wiekszej rentownosci poprzez szukanie nowych przestrzeni dziatalnosci i rynkow.

e Negocjacje i komunikacja w dziatalnosci biznesowej. Mowa ciata i aktywne stuchanie. Wptywanie na innych.
Negocjowanie umow.

e Etapy procedur marketingu: rozpoznawanie rynku, tworzenie oferty, przyciggani klientow, dostawa produktu.

e Elementy zwigzane z marketingiem: produkt, cena, dystrybucja i promocja. Analizowanie pomystéw pod katem
rynkowym.

e Sprzedaz w ujeciu marketingowym i jej proces.

e Rodzaje klienta. Techniki sprzedazy i reklama.

e  Ocena pomystu pod katem rynkowym.

e Doskonalenie i ocena pomystéw podczas zajec¢ grupowych.

e Konsultacja i ocena pomystéw przez organizacje branzowe.

e Ponoszenie ryzyka w biznesie.

e Relacja pomiedzy bezpieczenstwem a dochodowoscia.

e Analiza ceny sukcesu na podstawie udanych przedsiewzie¢ w regionie. Korzystanie z reklamy jako czynnika
zmniejszania ryzyka.

e Rodzaje zasobow w firmie (zasoby ludzkie, Srodki trwate, informacje oraz kapitat).

e Sposoby pozyskiwania zasobdw oraz potrzeby kapitatowe.

e Udziaty kapitatu wtasnego i obcego oraz jego zrédta.
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Pozyskiwanie kapitatu od instytucji.

Urzedy pracy a ustawa o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy. Srodki pomocowe z UE.
Pozyczki i fundusze gwarancyjne.

Przychody, dochody i koszty — finanse firmy.

Ptynnosc finansowa firmy — jak dziata¢ w sytuacji jej zagrozenia?

Oprogramowanie stuzgce do prowadzenia ksiegowosci..

Podstawy prawne funkcjonowania firmy.

Ustawa o swobodzie prowadzenia dziatalnosci gospodarczej: rodzaje dziatalnosci, pozyskiwanie zgdd
i zezwolen.

Podatki — VAT, PIT.

Formy opodatkowania.

Programy komputerowe stuzace do rozliczania z urzedem skarbowym.

Sktadki ubezpieczeniowe ZUS — emerytalne i zdrowotne.

Sposoby naliczania sktadek.

Programy stuzgce do prowadzenia rozliczen z ZUS.

Rejestrowanie dziatalnosci gospodarczej (procedura tradycyjna lub tzw. ,jedno okienko”).

Cele tworzenia biznes planu i jego niezbedne elementy.

Tworzenie uproszczonego biznes planu.

Oczekiwane efekty uczenia (uczestnik bedzie potrafit):

Wiedzy:

Scharakteryzowac bazowe pojecia z zakresu prowadzenia wtasnego biznesu.

Omoéwié metody kreatywnego rozwigzywania problemoéw.

Zdefiniowa¢ metody negocjowania.

Scharakteryzowac skuteczne metody komunikacji w biznesie.

Wymienié i omowi¢ metody planowania marketingowego i sprzedazy oraz tworzenia biznes planu.
Scharakteryzowac zagadnienia finansowe, takie jak planowanie kosztédw i przychodéw w dziatalnosci gospodarczej,
form opodatkowania, zobowigzania wobec ZUS.

Omoéwic rdznice w réznych rodzajach dziatalnosci gospodarczej.

Wymieni¢ wazne daty w kalendarzu przedsiebiorcy (rozliczenia z urzedami, sprawozdania finansowe itp.).
Omoéwic proces rejestracji firmy w CEIDG.

Wymienié sposoby finansowania dziatalnosci i pozyskiwania srodkéw finansowych.

Umiejetnosci:

Sporzadzi¢ autodiagnoze.

Rozwigzywac problemy w sposdb kreatywny.

Aktywnie sie komunikowac.

Skutecznie komunikowac sie w procesie rozwigzywania sporu/konfliktu oraz wspotpracy biznesowej.
Racjonalnie planowac dziatania marketingowe i sprzedaz.

Oszacowac koszty i przychody wtasnej dziatalnosci gospodarcze;.

Samodzielnie dokonaé najlepszego wyboru formy opodatkowania wtasnej dziatalnosci gospodarczej.
Samodzielnie zarejestrowac wtasng dziatalnos$¢ gospodarczg w CEIDG.

Samodzielnie sporzadzi¢ biznes plan.

Wyszukiwac mozliwe zrédta finansowania dziatalnosci.

Kompetencji spotecznych:

Przestrzegac zasad kultury i etyki biznesowej.
Koncentrowac sie na problemie i dziataniu.
Aktywnie ukierunkowywac sie na osigganie celu.
Skutecznie radzi¢ sobie ze stresem.
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e Aktualizowac¢ wiedze i doskonali¢ umiejetnosci zawodowe.

e  Wspodtpracowac z innymi osobami w zespole.

e Odpowiednio zarzagdza¢ wiasnym czasem oraz organizowac¢ wtasng prace.
e Odpowiednio dobierac¢ sobie cele i dostosowywac do nich swoje dziatania.
e Brac odpowiedzialnos¢ za siebie i inne osoby.

e Przewidywac skutki swoich dziatar i minimalizowaé ryzyko z tym zwigzane.

Wykonawca zobowigzuje sie do:

- zapewnienia wykwalifikowanych: trenera, zewnetrznego egzaminatora;

- przeprowadzenia zaje¢, opracowania i utrwalenia programu zaje¢ zgodnie z przedstawionym planem i harmonogramem
przez Zamawiajacego (plan zajec);

- opracowania, utrwalenia i udostepnienia okreslonym przez Zamawiajgcego osobom materiatéw dydaktycznych w zakresie
objetym przedmiotem tych zaje¢ (np. zbindowane skrypty, materiaty dodatkowe, niezbedne w trakcie realizacji procesu
szkolenia, np. w formie kopii, z zachowaniem przepiséw dotyczacych praw autorskich);

- prowadzenia dokumentacji szkoleniowej na wzorach Zamawiajgcego, tj. dziennikéw zaje¢, list obecnosci podpisywanych
przez stuchaczy podczas kazdego dnia szkoleniowego, protokotéw potwierdzajgcych odbiér materiatéw dydaktycznych,
testow sprawdzajgcych wiedze stuchaczy itp.;

- przygotowania syllabusa zajec¢ zgodnie przedstawionym wzorem przez Zamawiajacego;

- zapewnienia dla kazdego uczestnika/czki podejscia do certyfikowanego egzaminu zewnetrznego potwierdzajgcego nabycie
wiedzy, umiejetnosci i kompetencji w zakresie zgodnym z zakresem programu adekwatnie do zadania;

- zapewnienia wydania certyfikatow dla oséb, ktore pomysinie zdadzg egzamin.

ZADANIE 3. SZKOLENIE ,,ZARZADZANIE PROJEKTAMI” w tgcznym wymiarze 240 godz. szkoleniowych (dydaktycznych), dla
150 oséb.

Szkolenie realizowane bedzie dla 150 osdb, podzielonych na 10 grup (po 15 oséb w grupie), w wymiarze 24 godz.
szkoleniowych (dydaktycznych) dla kazdej grupy, tj. w tacznym wymiarze 240 godz. szkoleniowych. Planuje sie
w roku 2018/19 — szkolenie dla 10 grup, jednak szkolenia i egzaminy muszg zosta¢ zrealizowane nie pdzniej niz do 30.09.2019

r. Zamawiajacy dopuszcza mozliwo$¢ zmian liczby grup w poszczegdlnych turach (przesunieé¢ grup pomiedzy turami), w
sytuacjach tego wymagajacych ze wzgledu na potrzeby i mozliwosci uczestnikow szkoler/projektu.

Szkolenie musi obejmowacd co najmniej nastepujacy zakres merytoryczny (program szkolen):
INICJOWANIE PROJEKTU
1. Etap planowania i przygotowania do realizacji projektu.

e Analizowanie zmiennych.

e Przyktady narzedzi planowania projektéw.
2. Zarzadzanie projektami pod katem:

e  Specyfiki, cech i roli projektéow.

e Efektywnosci.
3. Praca w zespole projektowym.

e Sposoby i czas rekrutacji zespotu.

e Dzielenie rél w zespole projektowym.

e Komunikowanie sie w zespole.

e Dzielenie odpowiedzialnosci w zespole projektowym.
4. Budzet.

e  Wydatki kwalifikowalne i niekwalifikowalne.

e Rodzaje wydatkéw i kategorie budzetowe.
REALIZACJA PROJEKTU
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1. Kwestie prawne projektow.
e Metody ochrony danych osobowych.
e Jak dokonywac zmian w projekcie w trakcie realizacji.
2. Promowanie projektow.
e Cele promogji.
e Skuteczne promowanie.
e Definiowanie i selekcja dziatan pod katem grupy adresatéw.
e Dobieranie skutecznych narzedzi promocji.
e Finansowanie promocji.
e Zbieranie oznakowani i logotypow.
e  Warianty materiatéw promocyjnych.
3. Jak wybraé wykonawcow?
e Jednostki z Sektora Finansow Publicznych.
e Jednostki spoza Sektora Finanséw Publicznych.
4. Jak zarzadzac ryzykiem?
e Identyfikowanie czynnikow ryzyka.
e Analiza, nadzér i kontrola ryzyka.
e Wybieranie odpowiedniej strategii.
5. Monitorowanie i ocena projektéw.
e Etapy oceny.
e Selekcja metody badan.
e Raportowanie oceny.
¢ Monitorowanie prawidtowego przebiegu projektéw (w tym wskaznikdw).
6. Dokumentowanie wydatkéw w ramach projektéw.
e Ewidencjonowanie wydatkow.
e Zasady i dokumentowanie ponoszonych wydatkow.
7. Ksiegowanie projektu.
e Opisywanie dokumentéw ksiegowych i faktur.
e Obieg dokumentéw w projekcie.
8. Prowadzenie rozliczen projektu.
e Zarzadzanie harmonogramami ptatnosci i tworzenie dokumentacji sprawozdawczej dla Inwestora.
e t3aczenie dokumentacji merytorycznej z dokumentacjg finansowa.
e Rozliczenie projektu.
9. Praktyczne aspekty rozliczania projektow.
10. Prowadzenie projektéw realizowanego w partnerstwie.
11. Audyt wewnetrzny i kontrola w projekcie.
e Najczesciej popetniane btedy.
FINALIZACJA PROJEKTU
1. Rozliczenie projektu i raport koricowy.
e Przekazanie dokumentow.
2. Archiwizowanie projektu.
e  Zasady archiwizowania.
3. Prowadzenie dziennika doswiadczen.

Oczekiwane efekty uczenia (uczestnik bedzie potrafit):

Wiedzy:
e Scharakteryzowad sposoby zarzadzania projektami.

e Zdefiniowac reguty monitoringu i ewaluacji projektow.
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e Okresli¢ zasady budzetowania i rozliczania projektow.

e Scharakteryzowad reguty budowania zespotéw projektowych.

e Zdefiniowac, czym sg dobre praktyki w obszarze zarzadzania projektami.

e  Okresli¢ prawne aspekty zwigzane z zarzagdzaniem projektami.

o Omoéwi¢, jak realizowad projekty, ktore sg finansowane ze srodkéw UE.
Umiejetnosci:

e Koordynowad prace w projekcie.

e Budowac zespdt projektowy oraz zarzadzac nim.

e Monitorowa¢, a nastepnie przeprowadzi¢ ewaluacje projektu.

e  Ocenic¢ ryzyko w projekcie.

e Tworzy¢ budzet projektowy.

e Prowadzi¢ odpowiednig dokumentacje wydatkéw projektowych.

e Przygotowywac dokumentacje finansowa pod katem sprawozdawczosci.

e  Sprawdzac kwalifikowalnos$¢ dokumentow.

e Prowadzi¢ finansowg dokumentacje projektowg weryfikujac jej zgodnos¢ z dokumentacjy merytoryczna.

e Zamkna¢ projekt i przygotowaé dokumentacje do archiwizacji.

e Korzystac z doswiadczen projektowych w fazie planowania i realizacji kolejnych projektow.
Kompetencji spotecznych:

e  Wspdtpracowac z innymi osobami w zespole projektowym.

e Zarzadzad zespotem.

e Brac¢ odpowiedzialnos¢ za projekt i jego rezultaty.

e Aktualizowac wiedze i doskonali¢ umiejetnosci zawodowe.

e Odpowiednio zarzgdza¢ wtasnym czasem oraz organizowac wtasng prace.
e Odpowiednio dobierac¢ sobie cele i dostosowywac do nich swoje dziatania.
e Braé odpowiedzialnosé za siebie i inne osoby.

e Przewidywac skutki swoich dziatan i minimalizowac ryzyko z tym zwigzane.

Wykonawca zobowigzuje sie do:

- zapewnienia wykwalifikowanych: trenera, zewnetrznego egzaminatora;

- przeprowadzenia zajeé, opracowania i utrwalenia programu zajeé zgodnie z przedstawionym planem i harmonogramem
przez Zamawiajgcego (plan zajec);

- opracowania, utrwalenia i udostepnienia okreslonym przez Zamawiajgcego osobom materiatow dydaktycznych w zakresie
objetym przedmiotem tych zaje¢ (np. zbindowane skrypty, materiaty dodatkowe, niezbedne w trakcie realizacji procesu
szkolenia, np. w formie kopii, z zachowaniem przepiséw dotyczacych praw autorskich);

- prowadzenia dokumentacji szkoleniowej na wzorach Zamawiajgcego, tj. dziennikdw zaje¢, list obecnosci podpisywanych
przez stuchaczy podczas kazdego dnia szkoleniowego, protokotéw potwierdzajgcych odbiér materiatéw dydaktycznych,
testow sprawdzajgcych wiedze stuchaczy itp.;

- przygotowania syllabusa zajec¢ zgodnie przedstawionym wzorem przez Zamawiajacego;

- zapewnienia dla kazdego uczestnika/czki podejscia do certyfikowanego egzaminu zewnetrznego potwierdzajgcego nabycie
wiedzy, umiejetnosci i kompetencji w zakresie zgodnym z zakresem programu adekwatnie do zadania;

- zapewnienia wydania certyfikatow dla oséb, ktdre pomysinie zdadzg egzamin.

ZADANIE 4. SZKOLENIE ,,SYSTEMY PREZENTACJI INFORMACIJI W BIZNESIE” w fgcznym wymiarze 100 godz. szkoleniowych
(dydaktycznych), dla 30 osdb .

Szkolenie realizowane bedzie dla 30 osdb, podzielonych na 2 grupy (po 15 oséb w grupie), w wymiarze 50 godz.
szkoleniowych (dydaktycznych) dla kazdej grupy, tj. w tgcznym wymiarze 100 godz. szkoleniowych.
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Planuje sie w roku 2018/19 — szkolenie dla 2 grup, jednak szkolenia i egzaminy musza zostaé zrealizowane nie pézniej niz do

30.09.2019 r. Zamawiajacy dopuszcza mozliwos¢ zmian liczby grup w poszczegdinych turach (przesunie¢ grup pomiedzy
turami), w sytuacjach tego wymagajacych ze wzgledu na potrzeby i mozliwosci uczestnikdw szkolen/projektu.

Szkolenie musi obejmowacd co najmniej nastepujacy zakres merytoryczny (program szkolen):

e Powody tworzenia prezentacji informacji w biznesie.

e Elementy prezentacji interesujgce dla stuchaczy.

e Rodzaje przekazywanych informacji i sposoby ich przekazywania.

e Sprzedawanie produktéw oraz ustug.

e Reguly prezentowania tresci biznesowych.

e Ogodlnie przyjete zasady zabierania gtosu w sytuacjach publicznych.

e Elementy podsumowujgce i konczgce prezentacje.

e Reguty skutecznego przemawiania.

e Zasady uczenia sie i sprzedazy.

e Najczesciej popetniane btedy w prezentacjach.

e Unikanie przetadowywania prezentacji trescia.

e Dobieranie odpowiedniej liczby slajddw prezentacji.

e Dbanie o spojnosc prezentaciji.

e Finalizacja prezentacji.

e Reguty tworzenia prezentacji multimedialnych.

e Etapy tworzenia prezentacji.

e Definiowanie celu i grupa do ktorej skierowana jest prezentacja.

e Opracowywanie planu i zbieranie materiatow.

e Tworzenie slajdéw.

e Opracowanie pokazu slajdéw.

e Dobre wzorce komponowania prezentacji.

e Selekcja koloréw i barw.

e  Wiasciwe rozplanowanie elementéw na slajdach.

e Dodawanie dzwieku do prezentaciji.

e Dbanie o atrakcyjnosé pokazy.

e  Wykorzystywanie gotowych rozwigzan.

e Korzystanie z szablondw.

e Stosowanie motywow.

e Dobieranie odpowiedniego oprogramowania prezentacji.

e Korzystanie z darmowego oprogramowania (Open OpenOffice.org Impress / LibreOffice Impress, IBM Lotus
Symhony Presentation, 280Slides).

e Korzystanie z oprogramowania komercyjnego (Microsoft PowerPoint, Prezi, Sliderocket).

e Tworzenie i odpowiednie formatowanie slajdow i ich elementow.

Wstawianie slajdu oraz wybér ukfadu.

Wstawianie tekstow i grafiki.

Osadzanie elementéw multimedialnych slajdéw (dzwiek i wideo).

Formatowanie slajdu i dodawanie tfa.

Formatowanie tekstu oraz grafiki.

Dodawanie nagtowkow i stopek i dodawanie w nich tresci.

Dodawanie pél niestandardowych.

o O O 0 O o O

Tworzenie hipertaczy (do slajdéw w tej samej prezentacji lub innej, nowego pliku, strony internetowej lub
adresu email).
o Cel korzystania ze spisu tresci.
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o Generowanie spisu tresci.
Tworzenie zaawansowanych animacji z wykorzystanie niestandardowych Sciezek

i modyfikowanie ich.

Wykorzystywanie zewnetrznych narzedzi animacji.

Korzystanie z oprogramowania tablicy interaktywnej.

Uzywanie oprogramowania Flash.

Drukowanie prezentacji (slajdéw, notatek, materiatow informacyjnych).
Ustawianie parametréw wydruku (rozmiar, orientacja, skala szarosci).
Tworzenie pokazu niestandardowego (np. do quizéw).

Korzystanie z makropolecen (podstawy jezyka VBA).

Zapisywanie plikdw z prezentacjami z wykorzystaniem makr.
Edytowanie i usuwanie makr.

Zabezpieczanie pliku za pomocg hasta (otwieranie lub edytowanie).
Zabezpieczanie pliku przed wydrukiem i przesytaniem.

Oczekiwane efekty uczenia (uczestnik bedzie potrafit):

Wiedzy:

Przedstawic kwestie zwigzane z potrzebami tworzenia prezentacji i zainteresowaniami stuchaczy.
Omowié typy prezentowanych informacji.

Zdefiniowac przekaz informacji.

Okresli¢ gtdwne zasady prezentacji biznesowych.

Przedstawi¢ gtéwne zasady publicznego zabierania gtosu.

Scharakteryzowac strukture prezentacji i wymienié najczesciej popetniane btedy.

Przedstawic zasady sztuki przemawiania.

Omoéwid reguty tworzenia prezentacji multimedialnych.

Wymienié¢ oprogramowania wykorzystywane w prezentacjach.

Przedstawic etapy tworzenia slajdow.

Scharakteryzowac zawartosc slajdéw: hipertgcza, grafiki, nagtowki i stopki, niestandardowe pola.
Zaprezentowa¢ mozliwosci korzystania z animacji w prezentacjach.

Opisa¢ mozliwosci korzystania makropolecen w prezentacjach.

Przedstawic reguty drukowania prezentacji.

Omoéwic kwestie zwigzane z ochrong i szyfrowaniem prezentacji.

Umiejetnosci:

Tworzy¢ prezentacje uwzgledniajgce potrzeby i zainteresowania stuchaczy.
Przekazywac informacje spdjny z trescig prezentacji i grupg docelowa.
Przygotowywac wystgpienia wedtug przyjetych zasad.

Trzymad sie regut sztuki przemawiania.

Tworzy¢ prezentacje multimedialne zgodnie z zasadami.

Korzysta¢ z réznych rodzajow oprogramowania do tworzenia prezentacji.

ruchu

Generowac slajdy zawierajgce réoznorodne elementy: hipertacza, grafiki, nagtowki i stopki, niestandardowe pola.

Korzystac¢ z animacji oraz makropolecen w prezentacjach.
Drukowac elementy prezentacji w stopniu dostosowanym do potrzeb i wymagan stuchaczy.
Zabezpieczac prezentacje.

Kompetencji spotecznych:

Przestrzegac zasad kultury i etyki zawodowe;j.

Kreatywnie realizowa¢ cele zawodowe.

Odpowiedzialnie podchodzi¢ do powierzonych zadan.

Aktualizowaé wiedze i doskonali¢ umiejetnosci w zakresie nowych technologii.
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e Odpowiednio zarzgdza¢ wtasnym czasem oraz organizowac wtasng prace.
e Odpowiednio dobierac¢ sobie cele i dostosowywac do nich swoje dziatania.

Wykonawca zobowigzuje sie do:

- zapewnienia wykwalifikowanych: trenera, zewnetrznego egzaminatora;

- przeprowadzenia zaje¢, opracowania i utrwalenia programu zaje¢ zgodnie z przedstawionym planem i harmonogramem
przez Zamawiajacego (plan zajec);

- opracowania, utrwalenia i udostepnienia okreslonym przez Zamawiajgcego osobom materiatow dydaktycznych w zakresie
objetym przedmiotem tych zaje¢ (np. zbindowane skrypty, materiaty dodatkowe, niezbedne w trakcie realizacji procesu
szkolenia, np. w formie kopii, z zachowaniem przepiséw dotyczacych praw autorskich);

- prowadzenia dokumentacji szkoleniowej na wzorach Zamawiajgcego, tj. dziennikdw zaje¢, list obecnosci podpisywanych
przez stuchaczy podczas kazdego dnia szkoleniowego, protokotéw potwierdzajacych odbidor materiatow dydaktycznych,
testow sprawdzajgcych wiedze stuchaczy itp.;

- przygotowania syllabusa zaje¢ zgodnie przedstawionym wzorem przez Zamawiajgcego;

- zapewnienia dla kazdego uczestnika/czki podejscia do certyfikowanego egzaminu zewnetrznego potwierdzajgcego nabycie
wiedzy, umiejetnosci i kompetencji w zakresie zgodnym z zakresem programu adekwatnie do zadania;

- zapewnienia wydania certyfikatéw dla oséb, ktére pomysinie zdadzg egzamin.

ZADANIE 5. SZKOLENIE ,PODSTAWY GRAFIKI KOMPUTEROWEJ” w tacznym wymiarze 120 godz. szkoleniowych
(dydaktycznych), dla 60 0séb .

Szkolenie realizowane bedzie dla 60 oséb, podzielonych na 4 grupy (po 15 oséb w grupie), w wymiarze 30 godz.
szkoleniowych (dydaktycznych) dla kazdej grupy, tj. w tgcznym wymiarze 120 godz. szkoleniowych.
Planuje sie w roku 2018/19 — szkolenie dla 4 grup, jednak szkolenia i egzaminy muszg zosta¢ zrealizowane nie péZniej niz do

30.09.2019 r. Zamawiajacy dopuszcza mozliwos¢ zmian liczby grup w poszczegdlnych turach (przesunieé¢ grup pomiedzy
turami), w sytuacjach tego wymagajacych ze wzgledu na potrzeby i mozliwosci uczestnikéw szkoleri/projektu.

Szkolenie musi obejmowacd co najmniej nastepujacy zakres merytoryczny (program szkolen):

e Teoria grafiki komputerowe;.

e Podstawowe aspekty grafiki komputerowej (definiowanie, historia, podziat z uwzglednieniem historii i
zastosowania).

e Rodzaje i porédwnanie grafiki rastrowej i wektorowe;j.

e Terminy najczesciej uzywane w grafice komputerowej (punkt, piksel, linia, obraz rastrowy, obraz wektorowy,
rozdzielczosé).

e Termin i definicja barwy/koloru (podstawy teorii koloréw, barwy, dobér koloréw).

e Modele barw stosowane w terminologii komputerowej (RGB, CMY/CMYK, HSV, HLS).

e Przyktadowe oprogramowanie stosowane w przypadku grafiki rastrowej (np. Adobe Photoshop, Corel PhotoPaint,
Paint Shop Pro, GIMP, Paint).

e Przyktadowe oprogramowanie stosowane w przypadku grafiki wektorowej (np. CorelDraw, Adobe Flash, Adobe
Illustrator, Inkscape, Maya, 3D Studio Max, Lightwave).

e Najczesciej stosowane formaty plikéw graficznych (kategorie plikdw, rodzaje kompres;ji).

e Typografia (podstawowe terminy, kroje pisma, fonty).

e Sprzet komputerowy wykorzystywany w grafice komputerowej (komputer, monitory, drukarni, skanery).

e Tworzenie i edytowanie obrazéw rastrowych.

e Praca z obszarem roboczym (ustawienie wysSwietlania okien i narzedzi, zarzadzanie potozeniem
i wygladem okien aplikacji).
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Typowe operacje wykonywane podczas tworzenia oraz edytowania obrazow rastrowych (otwieranie istniejacych
obrazow, tworzenie nowych obrazéw o okreslonych parametrach, edycja parametrow, transformacje, zapisywanie
obrazéw).

Zaznaczenia (zaznaczanie prostokatne, eliptyczne i odreczne, zaznaczanie na podstawie koloru, zaznaczanie na
podstawie utworzonych Sciezek, dodawanie/odejmowanie/czes’é wspolna zaznaczen).

Operowanie na warstwach (tworzenie, kopiowanie, usuwanie, scalanie, przesuwanie, grupowanie, ustalanie
kolejnosci, zmiana parametrow warstw, tworzenie i edycja maski warstwy, dodanie styli warstw).

Dostosowywanie obrazu (korekcja za pomocg poziomdw i krzywych, ustawienie ekspozycji, jasnosci, kontrastu,
nasycenia, balans koloréw, zastosowanie filtréw).

Malowanie i stosowanie wypetnien (malowanie narzedziem pedzel, zmiana parametréw malowania, wykorzystanie
gotowych wzordw pedzla, wypetnienie obrazu kolorem, gradientem).

Retuszowanie obrazu (zastosowanie dostepnych narzedzi oraz technik wykorzystywanych do retuszu, wymazywanie
narzedziem gumka, wykorzystanie dostepnych narzedzi w retuszu i modyfikacji fotografii).

Tworzenie nowych obiektow i przeksztatcanie istniejgcych (wpisywanie tekstu i jego edycja, rysowanie obiektow
geometrycznych, korzystanie z gotowych ksztattéw).

Tworzenie i edytowanie obrazow wektorowych.

Omoéwienie i dostosowanie obszaru roboczego w grafice wektorowe;j.

Bazowe operacje wykonywane podczas pracy z obrazami wektorowych (otwieranie istniejgcych obrazéw, tworzenie
nowych obrazéw o okreslonych parametrach, edycja parametrow obrazu, zapisywanie obrazow).

Generowanie obiektow wektorowych (rysowanie figur geometrycznych, podstawowe operacje na obiektach,
transformacje obiektéw, zmiana wiasciwosci obiektéw).

Whpisywanie i edytowanie tekstéw (rocznica pomiedzy tekstem ozdobnym a akapitowym, wprowadzanie i
modyfikacje tekstu).

Tworzenie obrazow z konkretnym przeznaczeniem.

Przygotowywanie obrazéw z przeznaczeniem do druku.

Oczekiwane efekty uczenia (uczestnik bedzie potrafit):

Wiedzy:

Zdefiniowad ryzyko dla zdrowia i specyfike w zawodzie grafika komputerowego.

Przedstawic rodzaje grafiki komputerowej (rastrowa, wektorowa) i poprzec je konkretnymi przyktadami.

Poda¢ definicje pojecia grafiki komputerowej (np. piksel, punkt, rozdzielczos¢, obraz rastrowy, obraz wektorowy).
Podac znaczenie barw w grafice.

Okresli¢ podstawowe komputerowe modele barw (RGB, CMYK, HSV, HSL).

Omoéwié rézne formaty plikdw uzywanych w grafice komputerowej.

Wymienié oraz podac zastosowanie réznych programéw do tworzenia grafiki komputerowe;.

Wymieni¢ sprzet informatyczny, ktory jest najczesciej wykorzystywany w grafice komputerowe;j.

Przedstawi¢ panele narzedziowe programoéw graficznych.

Scharakteryzowad znaczenie typografii w grafice komputerowe;j.

Wskazad rdznice pomiedzy podstawowymi rodzajami druku.

Wymieni¢ i scharakteryzowa¢ gtéwne rodzaje umoéw cywilno-prawnych przydatnych we wspdtpracy
z grafikiem.

Umiejetnosci:

Postugiwac sie sprzetem komputerowym wykorzystywanym w grafice komputerowej.

Korzysta¢ z oprogramowania grafiki rastrowej i wektorowej.

Tworzy¢ i edytowad obrazy rastrowe — dostosowaé obszar roboczy, wykonywaé réznorodne operacje, np. na
warstwach, tworzy¢ zaznaczenia, malowac i wypetnia¢ obiekty, retuszowaé obrazy, tworzy¢ nowe obiekty i je
przeksztatcac.
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e Tworzy¢ i edytowac obrazy wektorowe — dostosowywac obszar roboczy, wykonywac¢ podstawowe operacje na
obiektach, wprowadzad i edytowac tekst.
e Generowac animacje obiektéw.
e  Przygotowac pliki graficzne na potrzeby druku.
e Tworzy¢ pliki graficzne na potrzeby publikacji w Internecie.
e Korzystaé ze skrétow klawiaturowych.
Kompetencji spotecznych:

e Dziata¢ kreatywnie i realizowac cele zawodowe.

e  Przestrzegac zasad kultury i etyki zawodowe].

e Wykazywac sie odpowiedzialnoscig w zakresie powierzonych zadan.

e Komunikowac sie w sposob przejrzysty i przewidywaé mozliwe reakcje na sytuacje nietypowe.
e Pozostawaé otwartym na zmieniajaca sie rzeczywistosé.

e  Wspodtpracowac z innymi osobami w zespole.

e Zachowywac tajemnice zawodowa.

e Umiejetnie negocjowac warunki porozumien.

Wykonawca zobowigzuje sie do:

- zapewnienia wykwalifikowanych: trenera, zewnetrznego egzaminatora;

- przeprowadzenia zajeé, opracowania i utrwalenia programu zaje¢ zgodnie z przedstawionym planem i harmonogramem
przez Zamawiajgcego (plan zajec);

- opracowania, utrwalenia i udostepnienia okreslonym przez Zamawiajgcego osobom materiatow dydaktycznych w zakresie
objetym przedmiotem tych zaje¢ (np. zbindowane skrypty, materiaty dodatkowe, niezbedne w trakcie realizacji procesu
szkolenia, np. w formie kopii, z zachowaniem przepiséw dotyczacych praw autorskich);

- prowadzenia dokumentacji szkoleniowej na wzorach Zamawiajgcego, tj. dziennikdw zajec, list obecnosci podpisywanych
przez stuchaczy podczas kazdego dnia szkoleniowego, protokotéw potwierdzajgcych odbiér materiatéw dydaktycznych,
testow sprawdzajgcych wiedze stuchaczy itp.;

- przygotowania syllabusa zaje¢ zgodnie przedstawionym wzorem przez Zamawiajgcego;

- zapewnienia dla kazdego uczestnika/czki podejscia do certyfikowanego egzaminu zewnetrznego potwierdzajgcego nabycie
wiedzy, umiejetnosci i kompetencji w zakresie zgodnym z zakresem programu adekwatnie do zadania;

- zapewnienia wydania certyfikatow dla oséb, ktore pomysinie zdadzg egzamin.

ZADANIE 6. SZKOLENIE ,TECHNOLOGIE INFORMACYJNO-KOMUNIKACYJNE W PRACY DYDAKTYCZNEJ” w tagcznym wymiarze
240 godz. szkoleniowych (dydaktycznych), dla 60 oséb .

Szkolenie realizowane bedzie dla 60 osdb, podzielonych na 4 grupy (po 15 oséb w grupie), w wymiarze 60 godz.
szkoleniowych (dydaktycznych) dla kazdej grupy, tj. w tacznym wymiarze 240 godz. szkoleniowych.
Planuje sie w roku 2018/19 — szkolenie dla 4 grup, jednak szkolenia i egzaminy muszg zostaé zrealizowane nie pdzniej niz do

30.09.2019 r. Zamawiajacy dopuszcza mozliwo$¢ zmian liczby grup w poszczegdlnych turach (przesunieé grup pomiedzy
turami), w sytuacjach tego wymagajacych ze wzgledu na potrzeby i mozliwosci uczestnikow szkoleri/projektu.

Szkolenie musi obejmowacd co najmniej nastepujacy zakres merytoryczny (program szkolen):

Wykorzystanie kanatéw komunikacyjnych w pracy w szkole (poczta email, komunikatory, chmura, planer
i kalendarze w systemie Windows 10)

e Obstuga urzadzen cyfrowych w pracy dydaktycznej (urzadzenia peryferyjne, rzutnik, tablice multimedialne).

e Wykorzystanie narzedzi cyfrowych w pracy dydaktycznej (wyszukiwanie i gromadzenie materiatow cyfrowych za
posrednictwem Internetu, korzystanie z programdéw do prezentacji multimedialnych, narzedzia technologii
informacyjno-komunikacyjnej, ktére mozna wykorzystaé w pracy nauczyciela, Zrddta pozyskiwania aplikacji
edukacyjnych).

12



Fundusze Unia Europejska

E'_J rope;slqe . Europejski Fundusz Spoteczny
Wiedza Edukacja Rozwdj

* %
* 4

* 4k

Nowoczesne metody i techniki ksztatcenia z wykorzystaniem narzedzi cyfrowych (Metoda Webquest, Odwrdcone

nauczanie (ang. ,Flipped classroom”, YouTube).

Zachowanie bezpieczenstwa w cyberprzestrzeni (narzedzia chronigce komputer i programy, ochrona przed ztosliwym

oprogramowaniem oraz atakami sieciowymi, zachowanie zasad bezpieczeristwa w serwisach spotecznosciowych).

Korzystanie z zasobéw edukacyjnych w Internecie (serwisy edukacyjne dla nauczycieli, wirtualne muzea

i miejsca kultury, cyfrowe biblioteki i archiwa).

Administrowanie infrastrukturg sieciowa w szkole (podstawy sieci i urzadzenia lokalnej sieci komputerowej, typy

siec, konfigurowanie urzadzen sieciowych).

Oczekiwane efekty uczenia (uczestnik bedzie potrafit):

Wiedzy:

Podac rézne metody komunikowania sie w internecie.

Wymienié popularne aplikacje i wyjasni¢ zasady dziatania komunikatoréow internetowych.
Scharakteryzowac zalety dyskéw umieszczonych w chmurze.

Wskazaé charakterystyczne elementy zestawu interaktywnego.

Omoéwic sposoby dziatania urzgdzen peryferyjnych.

Omoéwic zasady podtaczania i kalibrowania tablicy interaktywne;j.

Zdefiniowad podziat praw autorskich.

Wskazad i okresli¢é nowe metody ksztatcenia.

Wymienié zagrozenia bezpieczenistwa w korzystaniu z sieci internet, a w szczegdlnosci z portali spotecznosciowych.

Wymienié portale i serwisy edukacyjne.
Poda¢ nazwy urzadzen sieciowe i wyttumaczy¢ do czego stuza.

Umiejetnosci:

Korzysta¢ z komunikatoréw internetowych oraz poczty.

Korzystac z przestrzeni dyskowej w chmurze.

Korzysta¢ z nowoczesnych narzedzi edukacyjnych w pracy nauczyciela.
Obstugiwac tablice multimedialna.

Korzystac¢ z urzadzen peryferyjnych.

Prezentowac dane z wykorzystaniem rozmaitych aplikacji.

Wyszukiwac materiaty, pomoce i oprogramowanie edukacyjne w Internecie.
Korzystac i tworzy¢ ankiety i testy, uzywajac systemow do gtosowania.
Wdrazac¢ nowe metody dydaktyczne z uzyciem narzedzi cyfrowych.
Sprawowac kontrole na komputerem zarzadzajgc kontami uzytkownikéw.
Identyfikowad zagrozenia w sieci internetowe;j.

Korzysta¢ z zasobdéw edukacyjnych w Internecie.

Korzystac ze szkolnej sieci informatycznej.

Kompetencji spotecznych:

Dziata¢ kreatywnie i realizowa¢ cele zawodowe.

Przestrzegac zasad kultury i etyki zawodowe;j.

Wykazywac sie odpowiedzialnoscig w zakresie powierzonych zadan.
Radzi¢ sobie ze stresem .

Pozostawac otwartym na zmieniajgcg sie rzeczywistosc.
Wspotpracowacd z innymi osobami w zespole.

Zachowywac tajemnice zawodowa.

Umiejetnie negocjowac warunki porozumien.

Wykonawca zobowigzuje sie do:

- zapewnienia wykwalifikowanych: trenera, zewnetrznego egzaminatora;
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- przeprowadzenia zaje¢, opracowania i utrwalenia programu zaje¢ zgodnie z przedstawionym planem i harmonogramem
przez Zamawiajacego (plan zajec);

- opracowania, utrwalenia i udostepnienia okreslonym przez Zamawiajgcego osobom materiatow dydaktycznych w zakresie
objetym przedmiotem tych zaje¢ (np. zbindowane skrypty, materiaty dodatkowe, niezbedne w trakcie realizacji procesu
szkolenia, np. w formie kopii, z zachowaniem przepisdw dotyczgcych praw autorskich);

- prowadzenia dokumentacji szkoleniowej na wzorach Zamawiajgcego, tj. dziennikéw zajeé, list obecnosci podpisywanych
przez stuchaczy podczas kazdego dnia szkoleniowego, protokotow potwierdzajgcych odbiér materiatow dydaktycznych,
testow sprawdzajgcych wiedze stuchaczy itp.;

- przygotowania syllabusa zaje¢ zgodnie przedstawionym wzorem przez Zamawiajgcego;

- zapewnienia dla kazdego uczestnika/czki podejscia do certyfikowanego egzaminu zewnetrznego potwierdzajgcego nabycie
wiedzy, umiejetnosci i kompetencji w zakresie zgodnym z zakresem programu adekwatnie do zadania;

- zapewnienia wydania certyfikatéw dla oséb, ktére pomysinie zdadzg egzamin.

ZADANIE 7. SZKOLENIE ,,PROGRAMY BIUROWE W ADMINISTRACII” w tgcznym wymiarze 80 godz. szkoleniowych
(dydaktycznych), dla 15 o0sdb.

Szkolenie realizowane bedzie dla 15 osdéb, dla 1 grupy (15 oséb w grupie), w wymiarze 80 godz. szkoleniowych
(dydaktycznych).
Planuje sie w roku 2018/19 — szkolenie dla 1 grupy, jednak szkolenia i egzaminy muszg zosta¢ zrealizowane nie pdzniej niz do

30.09.2019 r. Zamawiajacy dopuszcza mozliwosé zmian liczby grupy w sytuacjach tego wymagajgcych ze wzgledu na potrzeby
i mozliwosci uczestnikow szkoler/projektu.

Szkolenie musi obejmowacd co najmniej nastepujacy zakres merytoryczny (program szkolen):

e Pracaztekstem (edytowanie, formatowanie oraz praca z szablonami).

e Organizowanie dokumentu oraz korzystanie ze spisu tresci.

e Korzystanie z nagtowkow, stopek oraz przypiséw dolnych i koricowych.

e Ochrona dokumentu hastem oraz usuwanie blokad.

e Korzystanie z formularzy w dokumentach tekstowych.

e Uzywanie arkuszy danych.

e Korzystanie z makropolecen (tworzenie, uruchamianie i przypisywanie makr do przyciskéw).

e Zastosowanie zaawansowanych funkcji drukowania.

e Importowanie, sortowanie i filtrowanie danych.

e Stosowanie funkcji obliczeniowych (podatek, upust, rabat, funkcje warunkowe).

e Narzedzia stuzace do obliczen i kosztorysowania, scenariusze dziatan.

e  Woptyw srodowiska przeprowadzania prezentacji na odbiorcow.

e Maksymalizacja efektownosci przekazu poprzez tworzenie i dobdr odpowiednich wzorcéw, kolorow
i formatowania w slajdach oraz zapis w odpowiednich formatach graficznych.

e Konwertowanie grafiki na obiekt rysunkowy i formatowanie obrazow.

e Korzystanie z efektéw podczas pokazow slajdow.

e Edycja za pomoca dostepnych narzedzi obiektow graficznych uzytych w prezentacji.

e Uzywanie wykreséw i diagramow w prezentacji, ich edycja oraz formatowanie.

e Kontrolowanie pokazu slajdow.

e Skorelowanie prezentacji z arkuszem danych, fragmentem tekstu i wyswietlanie ich w formie obiektu w prezentacji.

Oczekiwane efekty uczenia (uczestnik bedzie potrafit):

Wiedzy:
e Wtasciwie okreslac cel, funkcje i podstawowe zadania pracy biurowe;j.
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Charakteryzowac cechy dziatalnosci biurowe;.

Omawiaé mozliwosci wykorzystania programéw komputerowych w pracy biurowe;j.

Scharakteryzowac zasady na jakich mozna korzysta¢ programoéow komputerowych w Swietle przepiséw prawa.
Przedstawic funkcje i operacje, ktére sg wykorzystywane w komputerowych programach biurowych.

Omoéwic gtowne reguty budowania struktury dokumentu tekstowego.

Wskazad i przedstawié narzedzia usprawniajgce prace nad obszernymi dokumentami tekstowymi.

Wymienié¢ zastosowanie arkuszy danych.

Omowi¢ zasady tworzenia i komponowania prezentacji.

Okresli¢ mozliwosci stosowania animacji i multimedidow, aby w adekwatny sposdb podkresli¢ przekazywane tresci.
Scharakteryzowaé zasady tworzenia zestawien w arkuszach kalkulacyjnych.

Omoéwié reguty tworzenia formut i funkcji, aby przyspieszy¢ i utatwi¢ proces liczenia z uzyciem arkusza

kalkulacyjnego.

Przedstawi¢ metody zabezpieczania i raportowania danych w programach biurowych.

Umiejetnodci:

Korzysta¢ z komputera i programow biurowych zainstalowanych na nim (MS Access, MS Excel, MS Word, MS

PowerPoint, MS Outlook).

Korzystac¢ z programu pocztowego i zarzgdza¢ kontaktami.

Odbiera¢, przegladac, tworzy¢ oraz wysyta¢ wiadomosci poczty elektroniczne;.

Zbierac informacje i tworzy¢ korespondencje grupowg z wykorzystaniem poczty elektronicznej.
Korzystac z pofaczen audio i wideo.

Tworzy¢, edytowac i formatowac dokumenty.

Odpowiednio dobiera¢ formularze i szablony dokumentéw.

Zarzadzac trescig w obszernych dokumentach tekstowych.

Uzywa¢ baz danych.

Tworzy¢ prezentacje, umiejetnie komponujac jej réznorodne elementy.

Stosowac animacje oraz inne elementy multimedialne, ktére w adekwatny sposéb podkreslajg przekaz tresci.
Korzystac z opcji edytowania obiektéw graficznych za pomoca dostepnych narzedzi.
Przeprowadzac obliczenia i generowac zestawienia w arkuszu kalkulacyjnym.

Przeprowadzac operacje na danych, takie jak importowanie, sortowanie i filtrowanie.
Whtasciwie dobierac funkcje obliczeniowe i warunkowe.

Hastowac¢ dokumenty, usuwac blokady oraz drukowa¢ dokumenty.

Kompetencji spotecznych:

Dziata¢ kreatywnie i realizowac cele zawodowe.

Przestrzegac zasad kultury i etyki zawodowe;j.

Wykazywac sie odpowiedzialnoscig w zakresie powierzonych zadan.
Radzi¢ sobie ze stresem.

Pozostawac otwartym na zmieniajgcg sie rzeczywistosé.
Wspodtpracowacd z innymi osobami w zespole.

Zachowywac tajemnice zawodowa.

Umiejetnie negocjowac warunki porozumien.

Wykonawca zobowigzuje sie do:

- zapewnienia wykwalifikowanych: trenera, zewnetrznego egzaminatora;

- przeprowadzenia zaje¢, opracowania i utrwalenia programu zaje¢ zgodnie z przedstawionym planem i harmonogramem

przez Zamawiajgcego (plan zajec);

- opracowania, utrwalenia i udostepnienia okreslonym przez Zamawiajgcego osobom materiatéw dydaktycznych w zakresie

objetym przedmiotem tych zaje¢ (np. zbindowane skrypty, materiaty dodatkowe, niezbedne w trakcie realizacji procesu

szkolenia, np. w formie kopii, z zachowaniem przepiséw dotyczgcych praw autorskich);
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- prowadzenia dokumentacji szkoleniowej na wzorach Zamawiajacego, tj. dziennikow zaje¢, list obecnosci podpisywanych

przez stuchaczy podczas kazdego dnia szkoleniowego, protokotéw potwierdzajgcych odbiér materiatéw dydaktycznych,

testow sprawdzajacych wiedze stuchaczy itp.;

- przygotowania syllabusa zaje¢ zgodnie przedstawionym wzorem przez Zamawiajacego;

- zapewnienia dla kazdego uczestnika/czki podejscia do certyfikowanego egzaminu zewnetrznego potwierdzajgcego nabycie

wiedzy, umiejetnosci i kompetencji w zakresie zgodnym z zakresem programu adekwatnie do zadania;

- zapewnienia wydania certyfikatow dla oséb, ktore pomysinie zdadzg egzamin.

INFORMACJE | WYMAGANIA WSPOLNE DLA WSZYSTKICH SZKOLEN OPISANYCH W ZADANIACH 1-7:

1.

Kazde szkolenie bedzie korhczy¢ sie zewnetrznym egzaminem i certyfikatem, zgodnie z zasadami

i wymaganiami okreslonymi przez Ministerstwo Rozwoju w odniesieniu do sposobdw uzyskiwania

i potwierdzania kwalifikacji w ramach projektéw wspétfinansowanych z Europejskiego Funduszu Spotecznego w tzw.
Lliscie sprawdzajgcej” czy dokument mozna uznaé za potwierdzajgcy kwalifikacje na potrzeby mierzenia wskaznikow

monitorowania EFS dot. uzyskiwania kwalifikacji:

https://www.funduszeeuropejskie.gov.pl/media/37804/Zalacznik 8 Material o kwalifikacjach z lista.pdf.

Zamawiajacy zastrzega, iz w przypadku zmian tresci ,,Wytycznych w zakresie monitorowania postepu rzeczowego
realizacji programoéw operacyjnych na lata 2014-2020” obejmujacych ww. ,liste sprawdzajgcg”, stosowana bedzie wersja
najbardziej aktualna.

Zamawiajacy na potrzeby realizacji szkolenia (dla kazdej grupy) nieodptatnie udostepni sale szkoleniowe wyposazone w:

biurko prowadzgcego, fawki stuchaczy kursu, rzutnik multimedialny i ekran, komputer umozliwiajgcy prezentacje
materiatéw dydaktycznych. Pozostate elementy niezbedne do przeprowadzenia szkolenia zapewnia Wykonawca.

Wykonawca w ramach realizacji zamdwienia i ceny ofertowej zapewni kazdemu uczestnikowi szkolenia materiaty
szkoleniowe w postaci podrecznika/podrecznikéw, omawiajgce co najmniej wskazany zakres merytoryczny szkolenia

(program szkolenia) i umozliwiajgce realizacje programu szkolenia w sposdb wyczerpujacy jego zakres merytoryczny oraz

kompletnie prezentujgce wymagania weryfikowane w procesie walidacji i certyfikacji.

Pozostate informacje:

1.

Szkolenia beda realizowane na podstawie harmonogramu zaje¢, przekazanego Wykonawcy po podpisaniu umowy tj. w
okresie od podpisania umowy do nie pdzniej niz do dnia 30.09.2019 r.

Szkolenia bedg realizowane w dni od poniedziatku do pigtku, w godzinach od 08.00 do 20.00, a za zgodg Zamawiajacego
oraz uczestnikéw szkolen takze w soboty i/lub niedziele, na podstawie harmonogramu zajeé, przekazanego Wykonawcy
po podpisaniu umowy.

Szkolenia bedg realizowane w salach zapewnionych nieodptatnie przez Zamawiajgcego.

. Wykonawca w ramach realizacji kurséw, zobowigzany bedzie do przeprowadzenia indywidualnych testéw (ankiet)

sprawdzajgcych wiedze uczestnikdow szkolen na etapie rozpoczecia kursu i po jego zakonczeniu. Sposéb i zakres
przeprowadzenia testdéw Zamawiajacy wskaze Wykonawcy na etapie realizacji szkolen.

Wykonawca zobowigzany bedzie do prowadzenia dokumentacji szkoleniowej w zakresie i na wzorach okreslonych przez
Zamawiajgcego na etapie realizacji szkolen.

Il. WYCENA PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA

Cena
) Stawka Cena netto Cena brutto L. L. L.
) jednostkowa 5 ) ) ) Wartosé Wartosc Wartos¢
Nazwa przedmiotu .. podatku za zrealizowanie za zrealizowanie
Lp. llos¢ godz. netto ) ) netto podatku VAT brutto
wyceny . VAT kursu/szkolenia kursu/szkolenia
7a 1 (jedna) (%) dla jednej gru dla jednej gru (3x4) (5x9) (9+10)
godzine zajeé ) J ) grupy J ) grupy
1 3 4 5 7 8 9 10 11
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Przeprowadzenie
zaje¢ w ramach
zadania 1
»Przedsiebiorczos¢
— podstawy
ekonomii dla

nieeekonomistow”

..ozt

Przeprowadzenie
zaje¢ w ramach
zadania 2
»Wiasny biznes —
jak otworzy¢ i
prowadzi¢
dziatalnos¢
gospodarczy”

ozt

Przeprowadzenie
zaje¢ w ramach
zadania 3
»,Zarzadzanie
projektami”

FO N OO zt

ozt

Przeprowadzenie
zaje¢ w ramach
zadania 4
»Systemy
prezentacji
informacji w
biznesie”

b zt

Przeprowadzenie
zaje¢ w ramach
zadania 5
,Podstawy grafiki
komputerowej”

FO N OO zt

ozt

Przeprowadzenie
zaje¢ w ramach
zadania 6
»Technologie
informacyjno-
komunikacyjne w
pracy
dydaktycznej”

b zt

Przeprowadzenie
zaje¢ w ramach
zadania 7
»Programy
biurowe w
administracji”

b zt

ozt
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RAZEM

UWAGA! Cena ofertowa jest cenq brutto za wykonanie catosci przedmiotu zamowienia w danej czesci. Cena ma zawierac
wszystkie koszty pracy, materiatéw, sprzetu, opracowarn, optat, podatkdw, uzgodnien, dojazddw oraz inne koszty zwigzane z

wykonaniem przedmiotu zamowienia zgodnie z przepisami oraz wszystkie koszty wynikajqgce z realizacji umowy.

1Il. NAZWA OFEROWANEGO CERTYFIKATU

Oswiadczamy, e egzamin zewnetrzny bedzie uprawniat do uzyskania nastepujacego certyfikatu:
Zadanie 1 -
Zadanie 2 -
Zadanie 3 -
Zadanie 4 -
Zadanie 5 -
Zadanie 6 -
Zadanie 7 -

(miejscowos$é i data) (Podpis i pieczatka osoby/osdb upowaznionej/ych
do reprezentowania Wykonawcy)
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