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Zatgcznik nr 1
do Zapytania Ofertowego nr 2/KP0O/2025

SzczecOtowy OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA

(SOPZ)
l. Informacje wstepne
1. Zamowienie udzielane jest w ramach projektu pn. , Cyfrowo NIEwykluczeni” (dalej jako
,Projekt”).
2. Projekt realizowany jest w ramach programu: Krajowy Plan Odbudowy i Zwiekszenia

Odpornosci (KPO)_Szkolenia dla oséb wykluczonych cyfrowo; Priorytet: Rozwdj e-ustug i ich
konsolidacja, tworzenie warunkéw dla rozwoju zastosowan przetomowych technologii
cyfrowych w sektorze publicznym, gospodarce i spoteczeristwie, usprawnienie komunikacji
miedzy instytucjami publicznymi, obywatelami i biznesem oraz wyréwnywanie poziomu
wyposazenia szkoét i podnoszenie kompetencji cyfrowych obywateli, Dziatanie: C2.1.3. E-
kompetencje, Fundusz: Krajowy Plan Odbudowy i Zwiekszania Odpornosci (KPO) (dalej jako
,Program”).

3. Wykonawca zobowigzuje sie w tym zakresie do zapoznania z wifasciwg dokumentacja
konkursowg dla Projektu i/lub Programu, dostepng na stronie internetowej
https://www.funduszeeuropejskie.gov.pl/nabory/c213-e-kompetencjeszkolenia-dla-osob-
wykluczonych-cyfrowo-01025/. Wykonawca zobowigzuje sie do przestrzegania przepiséw oraz
wytycznych obowigzujgcych w ramach realizacji Projektu i Programu, w zakresie w jakim
dotyczg one realizacji ustugi objetej przedmiotem zamdwienia.

4, Celem Projektu jest nabycie i podniesienie poziomu kompetencji cyfrowych 3248 (w tym
1949 kobiet i 1 299 mezczyzn) oséb wykluczonych cyfrowo (niekorzystajgcych z Internetu
i nieposiadajgcych zadnych kompetencji cyfrowych) lub oséb z niskimi umiejetnosciami
cyfrowymi, pozbawionymi mozliwosci aktywnego i bezpiecznego korzystania z narzedzi
cyfrowych z terenu wojewddztwa wielkopolskiego poprzez realizacje szkolen, w terminie od
1lipca 2025 r. do 30 czerwca 2026 r., z zakresu podstawowych umiejetnosci cyfrowych
z tematycznej Sciezki edukacyjnej, w ramach obszaréw: Umiejetnosci Informacyjne
i korzystanie z danych, Umiejetnosci komunikacji i wspdtpracy, Umiejetnosci tworzenia tresci
cyfrowych, Umiejetnosci w obszarze bezpieczeristwa, Umiejetnosci rozwigzywania
problemoéw; dzieki ktérym bedg mogli uczestniczy¢é w petni w wielu dziedzinach zycia
prywatnego, zawodowego i korzystac z ustug online.

5. Opis tematyki szkolen przedstawiony zostat w zatgczniku nr 1 do niniejszego SOPZ.
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Uczestnicy szkolen

Grupe docelowg Projektu stanowi 3 248 osdb petnoletnich, w tym 1949 kobiet i 1 299
mezczyzn (posiadajgcych nr PESEL), mieszkajagcych w Polsce na terenie wojewddztwa
wielkopolskiego wykluczonych cyfrowo (niekorzystajgcych z Internetu i nieposiadajgcych
zadnych kompetencji cyfrowych) lub osoby z niskimi umiejetnosciami cyfrowymi, pozbawione
mozliwosci aktywnego i bezpiecznego korzystania z narzedzi cyfrowych, ktdére zgtosity sie na
szkolenie.

Udziat w szkoleniu musi wynika¢ z wtasnej woli uczestnika.
Pierwszenstwo w dostepie do szkolen dla grupy docelowej przystugiwaé powinno:
a. osoby w wieku 55 lat i wiecej;

b. osoby z niepetnosprawnosciami, w tym osoby korzystajagce z pomocy spotecznej. Za
osobe z niepetnosprawnoscig uznaje sie zgodnie z przepisami Ustawy o rehabilitacji
zawodowe]j i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych z dnia 27 sierpnia
1997 r. (z pdin.zm.) osobe, ktdra posiada stosowne orzeczenie. Wyrdzinia sie
nastepujgce rodzaje orzeczen o niepetnosprawnosci:

i. orzeczenia: o lekkim, umiarkowanym badz znacznym  stopniu
niepetnosprawnosci,

ii. orzeczenie o catkowitej badz czesciowe] niezdolnosci do pracy na podstawie
odrebnych przepiséw, w tym wraz z orzeczeniami dot. catkowitej niezdolnosci
do pracy i samodzielnej egzystencji.

Orzeczeniami o niepetnosprawnosci sg tez orzeczenia o zaliczeniu do grupy
inwalidzkiej (I, Il lub [l1), wydane przed 1 stycznia 1998 r., ktére traktuje sie na réwni z
odpowiednim orzeczeniem o stopniu niepetnosprawnosci tylko jezeli zachowujg nadal
waznosc.

c. Rolnicy - osoba fizyczna zamieszkujgca i prowadzaca na terytorium Rzeczypospolitej
Polskiej, osobiscie i na wtasny rachunek, dziatalnos¢ rolniczg w pozostajgcym w jego
posiadaniu gospodarstwie rolnym, w tym réwniez w ramach grupy producentéw
rolnych, a takze osoba, ktéra przeznaczyta grunty prowadzonego przez siebie
gospodarstwa rolnego do zalesienia lub osoba fizyczng bedacg, uzytkownikiem
wieczystym, samoistnym posiadaczem lub dzierzawcg nieruchomosci rolnych, ktérych
taczna powierzchnia uzytkéw rolnych nie przekracza 300 ha, posiadajaca kwalifikacje
rolnicze oraz co najmniej od 5 lat zamieszkatg w gminie, na obszarze ktorej jest
potozona jedna z nieruchomosci rolnych wchodzgcych w sktad gospodarstwa rolnego i
prowadzgcg przez ten okres osobiscie to gospodarstwo;

d. osoby z wyksztatceniem nizszym lub Srednim - osoba z wyksztatceniem nizszym to
osoba, ktora uzyskata wyksztatcenie podstawowe lub gimnazjalne oraz osoba bez
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wyksztatcenia. Osoba z wyksztatceniem $rednim to osoba, ktoéra uzyskata
wyksztatcenie zasadnicze zawodowe, zasadnicze branzowe, Srednie branzowe, srednie
(osoby konczace LO, technika, szkoty policealne);

e. pracujgcy w zawodach robotniczych - Osoba Swiadczaca prace na stanowisku, na
ktérym podczas pracy przewazajg czynnosci robotnicze, wykonywane przy
zaangazowaniu miesni cztowieka. Do tej grupy klasyfikowaé sie bedg osoby
wykonujgce zawody nalezgce wg Klasyfikacji Zawoddéw i Specjalnosci (KZiS) do grupy
wielkiej nr 7, 8 oraz 9. Nie powinni by¢ tutaj badani natomiast rolnicy, ogrodnicy,
lesnicy i rybacy (grupa wielka nr 6).

f.  mieszkancy wsi - Osoba fizyczna zamieszkujgca jednostke osadniczg o zwartej lub
rozproszonej zabudowie i istniejgcych funkcjach rolniczych lub zwigzanych z nimi
ustugowych lub turystycznych nieposiadajgca praw miejskich lub statusu miasta,
w ktérej osoba ta przebywa z zamiarem statego pobytu;

g. osoby bezrobotne i bierne zawodowo - Osoby bezrobotne - osoby niepracujace i
poszukujgce pracy; Osoby bierne zawodowo - osoby nie pracujace, nie poszukujgce
pracy i czesto utrzymujgce sie z innych zrédet np. emerytura, renta, zasitki o
charakterze socjalnym.

h. osoby objete opieka osrodkéw pomocy spoteczne;.

Wykonawca zobowigzuje sie do przeprowadzenia szkolen dla przypisanej w Zapytaniu
Ofertowym dla danej Czesci Zamdwienia wymaganej ilosci osdéb. Wykonawca zobowigzany jest
do samodzielnego kontrolowania spetnienia niniejszego warunku oraz stosownego wykazania
niniejszego na wezwanie Zamawiajgcego.

Spetnienie wymogu, o ktérym mowa w pkt 4 powyzej, bedzie weryfikowane w odniesieniu do
liczby oséb, ktére uzyskajg: zaswiadczenie o ukonczeniu szkolenia (wymogiem uzyskania
wskazanego zaswiadczenia jest min. 80% obecnosci na zajeciach oraz potwierdzenie
podniesienia kompetencji cyfrowych poprzez weryfikacje wiedzy na poczatku i na koncu
szkolenia) oraz certyfikat nabycia kompetencji (wymogiem uzyskania certyfikatu jest uzyskanie
pozytywnego wyniku zegzaminu koncowego). Wykonawca odpowiada za prawidtowa
realizacje ustug na zasadzie winy. W przypadku rezygnacji uczestnikow ze szkolenia,
nieuzyskania pozytywnego wyniku na tescie kon\cowym lub zaistnienia przyczyn losowych lub
innych czynnikéw, ktére uniemozliwity danemu uczestnikowi udziat w szkoleniu lub jego
kontynuowanie i zakoniczenie — Wykonawca jest zobowigzany do podjecia wszelkich staran
celem zrekrutowania i przeszkolenia nowego uczestnika w to miejsce. Wykonawca nie ponosi
odpowiedzialnosci z powodu rezygnacji uczestnikdw ze szkolenia, nieuzyskania pozytywnego
wyniku na tescie koncowym lub zaistnienia przyczyn losowych lub czynnikéw niezaleznych od
Wykonawcy, ktére uniemozliwity danemu uczestnikowi udziat w szkoleniu lub jego
kontynuowanie i zakonczenie.
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W przypadku, gdy Wykonawca przekroczy wskazane w Zapytaniu Ofertowym dla danej Czesci
Zamowienia limity osobowe, dziatanie takie traktowane bedzie jako wykroczenie poza zakres
przedmiotu zamdwienia i nie bedzie ono podlegad rozliczeniu w ramach umowy o udzielenie
zamowienia. Wykonawcy z tytutu przeprowadzenia szkolen dla wiekszej niz wymagana liczby
0s0b nie przystuguje wynagrodzenie, chyba ze ustuga ta zostata zrealizowana na podstawie
aneksu do umowy zwiekszajgcego zakres zamdwienia lub zamodwienia dodatkowego.

Rekrutacja uczestnikdw szkolen
Za rekrutacje uczestnikow szkolen odpowiada Wykonawca.
Obowigzki po stronie Zamawiajgcego:

a. Zapewnienie strony internetowej promujacej Projekt, za posrednictwem ktérej osoby
zainteresowane udziatem w szkoleniu bedg mogty zgtosi¢ swoéj udziat w Projekcie;

b. Przeprowadzenie reklamy Projektu w Internecie, radio, w prasie lokalnej, w media
spotecznosciowych;

c. Ostateczna kwalifikacja oséb do Projektu;
d. Zatwierdzenie listy uczestnikow i tematyki dla poszczegdlnych grup szkoleniowych.

Wybor narzedzi rekrutacyjnych zalezy od decyzji Wykonawcy, z tym zastrzezeniem, ze
dziatania te powinny by¢ spdjne z dziataniami informacyjno-promocyjnymi podejmowanymi
przez samego Zamawiajgcego, w szczegolnosci dziataniami, o ktérych mowa w pkt 2 lita i b.

W ramach dziatan rekrutacyjnych, wskazane jest aby Wykonawca pokazywat korzysci
z konkretnych umiejetnosci w aspekcie wykorzystania umiejetnosci cyfrowych w codziennym
zyciu i korzysci jakie sie z tym wigzg, poprzez uzyskanie umiejetnosci informacyjnych
i korzystania z danych, komunikacji i wspdtpracy, tworzenia tresci cyfrowych, w obszarze
bezpieczeristwa, rozwigzywania problemow itp.

Wykonawca zadba, aby formularze zgtoszeniowe do Projektu dostepne byty w formie
papierowej w JST, OPS-ach, PUP-ach itp. Wymaga sie od Wykonawcy réwniez wysytanie
formularzy w wersji papierowej za pomocg poczty tradycyjnej, do potencjalnych uczestnikéw,
po uprzednim kontakcie telefonicznym. Papierowe formularze zgtoszeniowe do Projektu
powinny by¢ przesytane na uzgodniony z Zamawiajgcym adres.

W terminie 7 dni od daty zawarcia umowy o udzielenie zamowienia Wykonawca uzgodni
z Zamawiajgcym koncepcje prowadzenia dziatan rekrutacyjnych, ktéra powinna uwzgledniaé
podjete i planowane przez Zamawiajgcego dziatania informacyjno-promocyjne Projektu.
Koncepcja dziatan rekrutacyjnych podlega akceptacji przez Zamawiajgcego. Zaakceptowanie
przez Zamawiajgcego Koncepcji nie zwalania Wykonawcy z odpowiedzialnosci za skutecznosci
zatozonych przez niego dziatan rekrutacyjnych.
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Wykonawca przygotuje we wilasnym zakresie papierowe materiaty rekrutacyjne,
z zastrzezeniem, iz muszg by¢ one zgodne z powszechnie obowigzujgcymi przepisami prawa
oraz warunkami realizacji Projektu i Programu.

Materiaty promocyjne przygotowane przez Wykonawce muszg by¢ wolne od stereotypow
ptciowych, zaprojektowane zgodnie z zasadg uniwersalnego projektowania (duza czcionka,
kontrast, wersja online np. ulotek), spotkania informacyjne bedg odbywac sie w przestrzeni
dostepnej dla 0séb z niepetnosprawnosciami, publikacje na stronie internetowej w formie
dostepnej (kontrast, duza czcionka), strona internetowa Projektu zaprojektowana zgodnie
ze standardem WCAG2.

Koszt wtasnych dziatan rekrutacyjnych ponosi Wykonawca.

Wykonawca prowadzit bedzie rekrutacje od dnia zatwierdzenia przez Zamawiajgcego
koncepcji dziatan rekrutacyjnych do 15 czerwca 2026 r. Bedzie ona miata charakter ciggty do
momentu zrekrutowania zaktadanej liczby uczestnikéw.

Jedna osoba moze uczestniczy¢ tylko w jednym szkoleniu. Osoby z grupy docelowej nie mogg
uczestniczy¢ w innych szkoleniach realizowanych w ramach Inwestycji KPO C2.1.3, kwestia ta
weryfikowana bedzie przez Zamawiajgcego. Wykonawca nie moze rozpoczgé szkolenia dla
danej grupy przed otrzymaniem od Zamawiajgcego informacji o zakonczeniu weryfikacji
spetniania wskazanego warunku wobec wszystkich uczestnikéw danej grupy.

Forma szkoleh

Szkolenia odbywac sie bedg w formie stacjonarnej.

Szkolenia bedg prowadzone w maksymalnie 12-osobowych grupach.

Dla jednej grupy szkoleniowej przeprowadzone zostang szkolenia w wymiarze:

a. Standardowo: 25 h dydaktycznych, podzielone na 5 spotkan po 5 h, odbywajacych sie
od 1 do 2 razy w ciggu tygodnia, lub

b. Dla 0séb pracujgcych: 25 h dydaktycznych, podzielone na 12 spotkan po $rednio 2 h,
odbywajgce sie w godzinach popotudniowych, lub

c. 25 hdydaktycznych, podzielone na 5 spotkan po 5 h, odbywajgce sie w weekendy.
Przez jedno ,szkolenie” rozumie sie przeprowadzenie catego cyklu w/w spotkan.

Zamawiajgcy moze wyrazi¢ zgode na odmienng od powyzszego roztozenie ilosci i dtugosci
zajeé, z zachowaniem ogdlnego (25-godzinnego) wymiaru szkolen.

Zamawiajacy zastrzega mozliwo$¢ modyfikacji liczby spotkan w zaleznosci od preferencji
uczestnikéw i checi dostosowania szkolen do ich potrzeb. W takim przypadku, ostateczna
liczba godzin lekcyjnych (25 h) nie ulega zmianie.
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Szkolenia powinny by¢ planowane z uwzglednieniem Zycia rodzinnego, prywatnego
i zawodowego uczestnikéw.

Przez godzine dydaktyczng rozumie sie godzine zegarowg (60 minut), do czasu zajec nie wlicza
sie przerw.

Wymagania w zakresie szkolen
Wykonawca odpowiada za zapewnienie na swoj koszt odpowiednich sal szkoleniowych.

Przy doborze grup szkoleniowych, Wykonawca powinien mie¢ na uwadze, ze grupy
szkoleniowe nie powinny by¢ silnie zréznicowane pod wzgledem poziomu kompetencji
cyfrowych. Program szkoleniowy zaktada uwzglednienie specyfiki grup docelowych oraz
réznicowanie programu ze wzgledu na potrzeby poszczegdlnych grup.

Listy grup szkoleniowych ostatecznie zatwierdza Zamawiajacy.

Szkolenia, wedtug wyboru Wykonawcy, mogg by¢ prowadzone w szkotach, ktére dysponujg
salami informatycznymi, lub innych lokalnych instytucjach i firmach, ktére dysponujg
odpowiednim sprzetem do realizacji szkolen. W przypadku, gdy dana sala nie bedzie posiadaé
niezbednego do przeprowadzenia szkolenia sprzetu komputerowego (sala powinna by¢
wyposazona w komputery, z dostepem do Internetu oraz pakietem Microsoft Office, co
najmniej dla 13 stanowisk - 12 dla uczestnikow oraz 1 dla trenera) lub multimedialnego, za
jego zapewnienie na swoj koszt odpowiada Wykonawca, z tym zastrzezeniem, iz Zamawiajacy
(w zaleznosci od aktualnych mozliwosci) przewiduje mozliwosé¢ nieodptatnego udostepnienia
Wykonawcy posiadanych zestawdéw komputerowych. Wykonawca jest zobowigzany do
przekazania Zamawiajgcemu,  wszystkich  udostepnionych  nieodptatnie  zestawoéw
komputerowych po zakonczeniu szkolen (Wykonawca odpowiada za prawidtowe
wykorzystanie udostepnionych mu zestawdéw komputerowych, jak tez ponosi ryzyko ich
przypadkowego uszkodzenia lub zniszczenia).

Sale szkoleniowe powinny spetnia¢ wymogi BHP, oswietleniowe, posiadad instalacje grzewcza
oraz odpowiednie zaplecze sanitarne, w tym dostep do toalety.

W miare mozliwosci, miejsce szkolenn powinny zosta¢ dobrane do potrzeb uczestnikdéw
w najblizszej im okolicy, umozliwiajgc tatwy i bezpieczny dojazd do miejsca szkolenia.
W uzasadnionych przypadkach, Wykonawca zobowigzany bedzie do zorganizowania na swdj
koszt dojazdu uczestnikdw szkolen na miejsce prowadzenia szkolenia stacjonarnego.

Wykonawca powinien oznaczy¢ lokal, w tym sale/pomieszczenie oraz budynek, w ktérym bedg
realizowane szkolenia zgodnie z przepisami i normami wtasciwymi dla Programu.

Osoby niepetnosprawne bedg miaty zapewnione przez Wykonawce dodatkowe usprawnienia
w zakresie mozliwosci uczestnictwa w zajeciach. W trakcie szkolen stacjonarnych zostanie
zapewnione miejsce odpowiadajgce indywidualnym specyficznym potrzebom: dla oséb
niepetnosprawnych ruchowo odpowiednie podjazdy, dostepne wejscia i korytarze
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(w szczegdlnosci: bez barier, odpowiednia szerokos$¢, brak progdéw), dostosowane toalety
(w szczegdlnosci: uchwyty, porecza, barierki), przestronna sala szkoleniowa umozliwiajgca
swobodne poruszanie sie, dostosowane miejsce przy stole / komputerze (w tym: uktad krzeset
umozliwiajacy dostep do kazdego miejsca), kontrastowe i czytelne oznaczenia sali i korytarzy,
dostep do petli indukcyjnych dla osdb stabostyszacych, sprzet dostosowany do potrzeb
i mozliwosci uczestnikdow Projektu. Kazda dysfunkcja wystepujagca w grupie szkoleniowej
zostanie uwzgledniona przy prowadzeniu szkoleri, a miejsce szkolenia, sala, metodyka zajec
i materiaty zostang przystosowane do wymagan osdb niepetnosprawnych. W przypadku takiej
koniecznosci Wykonawca zapewni uczestnikom szkolenia udziat odpowiedniego asystenta
osoby niepetnosprawnego, ttumacza jezyka migowego). Cato$¢ kosztéw przystosowania
sali/szkolen ponosi Wykonawca.

W ramach organizacji szkolen w formie stacjonarnej Wykonawca powinien dziata¢ zgodnie
z zasadg zréwnowazonego rozwoju, w szczegélnosci poprzez:

a. stosowanie energooszczednego oswietlenia,

b. minimalizowanie zuzycia materiatéw eksploatacyjnych,

c. w przypadku wydrukow stosowanie opcji wydruku dwustronnego,

d. kiedy to mozliwe korzystanie z naturalnych zrédet Swiatta,

e. zapoznanie kadry ze standardami w zakresie poszanowania Srodowiska naturalnego,
f. uzywanie papieru ekologicznego,

g. minimalizowanie i segregowanie odpadéw powstajgcych podczas realizacji szkolen,
h. stosowanie sprzetéw energooszczednych.

W przypadku szkolen trwajgcych co najmniej 2 godziny dydaktyczne Wykonawca zobowigzany
jest zapewnic catering w formie przerwy kawowa (kawa, herbata, woda, mleko, cukier, drobne
stone lub stodkie przekaski).

W przypadku szkolert stacjonarnych trwajgcych co najmniej 4 godziny dydaktyczne
Wykonawca zobowigzany jest zapewni¢ dodatkowo catering w formie obiadu, w ramach
ktérego dostepne beda w szczegdlnosci:

a. zupa min. 250 ml na osobe;
b. dania miesne lub rybne lub weganskie min. 150g na osobe;

c. dodatki do dania gtéwnego: ziemniaki/ryz/kasza/makaron min. 150g na osobe,
surowki/warzywa na ciepto min. 150g na osobe;

d. soki owocowe, w ktérych udziat soku owocowego wynosi nie mniej niz 20% sktadu
surowcowego.
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Jedzenie i napoje powinny by¢ serwowane w  naczyniach wielorazowego uzytku, do
ponownego wykorzystania, np. szklanych lub ceramicznych; nie jest dozwolone uzywanie
plastikowych naczyn lub sztuécow; w przypadku wydarzen w plenerze istnieje mozliwosé
wykorzystania naczyn biodegradalnych. Wykonawca zobowigzuje sie do uprzatniecia resztek
pozywienia oraz naczyn po positku. Dostarczone dania i produkty muszg by¢ Swieze.

Program szkolenia i materiaty szkoleniowe

W  ramach realizacji Projektu Zamawiajagcy dokonat wyboru Eksperta, ktory jest
odpowiedzialny za przygotowanie programu szkolen i materiatéw dydaktycznych, nadzér nad
realizacjg szkolen oraz konsultacje z trenerami (ze strony Zamawiajgcego). Trenerzy
delegowani do realizacji zamowienia zobowigzani sg do brania udziatu w szkoleniach
prowadzonych przez Eksperta (kilka grup szkoleniowych). Ekspert przeprowadzi szkolenie
wstepne dla trenerdw (on-line w czasie rzeczywistym), ktore pomogg trenerom zrozumieé
specyfike programu, standardy jakosci i metodyke nauczania.

Zamawiajgcy udostepni Wykonawcy materiaty przygotowane przez Eksperta niezwtocznie po
podpisaniu z Wykonawcg umowy o udzielenie realizacji zamowienia. Trenerzy biorgcy udziat
w realizacji zamowienia sg zobowigzani do ich stosowania. Po stronie Wykonawcy jest
przygotowanie dodatkowych materiatéw edukacyjnych (w tym scenariuszy konkretnych lekc;ji).

Dokonywanie przez Wykonawce zmiany materiatdw przygotowanych przez Eksperta wymaga
uzgodnienia i wyraznej akceptacji przez Zamawiajgcego.

Trenerzy beda odpowiedzialni za realizacje zaje¢ edukacyjnych zgodnie z przygotowanymi
scenariuszami szkoleniowymi, zapewniajgc jednoczesnie ich zgodnosé z programem szkolenia
oraz celami projektu. Kazde szkolenie zostanie poprowadzone z uwzglednieniem poziomu
wiedzy uczestnikow oraz dostosowane do ich indywidualnych potrzeb edukacyjnych, przy
jednoczesnym zachowaniu wysokiego standardu merytorycznego i metodycznego.

Zamawiajacy przygotuje zestaw testow diagnozujacych poziom wiedzy uczestnikow w zakresie
kompetencji cyfrowych (PRE-TEST). PRE-TESTY beda przeprowadzane przez treneréw przed
rozpoczeciem szkolen dla danej grupy. Na podstawie wynikdw testéw wstepnych dokonana
zostanie  analiza poziomu zaawansowania uczestnikow. Uzyskane dane postuzg do
ewentualnej modyfikacji podejscia dydaktycznego, tempa nauczania i nacisku na wybrane
zagadnienia, tak aby maksymalnie efektywnie realizowac cele szkoleniowe.

Zamawiajacy przygotuje zestaw testéw diagnozujgcych poziom wiedzy uczestnikdw w zakresie
kompetencji cyfrowych po zakoniczeniu szkolenia (POST-TEST). Przeprowadzenie POST-
TESTOW jest obowiagzkiem treneréw.

Po zakonczeniu szkolen trenerzy bedg odpowiedzialni za przeprowadzenie ankiet
ewaluacyjnych wsrdéd uczestnikow. Ich celem bedzie ocena jakosci prowadzonych zajeé,
poziomu satysfakcji uczestnikéw oraz uzyskanie informacji zwrotnej umozliwiajgcej dalsze
doskonalenie procesu edukacyjnego. Trenerzy bedg réwniez analizowaé uzyskane dane
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i przekazywaé je Zamawiajgcemu. Ankiety ewaluacyjne prowadzone na koniec szkolenia
powinny umozliwia¢ ocene szkolenia w skali od 1 do 5 (1— najnizszy wynik, 5 - najwyzszy).

Po zakonczeniu szkolenia trenerzy przygotujg egzamin koncowy, majacy na celu kompleksowa
weryfikacje wiedzy i umiejetnosci nabytych przez uczestnikow w trakcie szkolenia. Pozytywny
wynik egzaminu bedzie warunkiem uzyskania certyfikatu potwierdzajgcego nabycie
kompetencji cyfrowych, wydawanego niezaleznie od zaswiadczenia o ukonczeniu szkolenia.
Egzamin bedzie zgodny z zatozeniami programowymi i standardami projektu.

Aby zapewni¢ szerokg dostepnosé i wszechstronne wsparcie, materiaty przygotowane przez
Wykonawce powinny by¢ zaprojektowane w sposéb umozliwiajgcy ich odtwarzanie na
roznorodnych urzgdzeniach, takich jak komputery stacjonarne, laptopy, tablety oraz
smartfony. Wszystkie testy, quizy oraz interaktywne elementy kursu bedg dostepne
funkcjonalne na kazdym wspieranym urzadzeniu, co pozwali uczestnikom na elastycznosé w
wyborze metody i miejsca nauki, a takze umozliwia ciggty dostep do materiatow .

Projekty dodatkowych materiatéw edukacyjnych, ktore zgodnie z ust. 2 powyzej sg po stronie
Wykonawcy, jak tez projekty ankiet ewaluacyjnych i egzaminu korcowego wymagaja
zatwierdzenia przez Zamawiajgcego. Wykonawca zobowigzany jest przedstawi¢ komplet
projektéw w terminie 3 dni roboczych od dostarczenia mu materiatow, o ktérych mowa w
zdaniu pierwszym ust. 2 powyzej. Zamawiajgcy ma prawo do wnoszenia uwag do otrzymanych
projektéw, ktére Wykonawca jest zobowigzany do uwzgledniania w terminie 2 dni roboczych
od otrzymania wezwania. Brak przedstawienia kompletu projektow we wskazanym powyze]
terminie lub niepetne/nieterminowe uwzglednienie uwag uprawnia Zamawiajgcego do
odstgpienia od Umowy ze skutkiem natychmiastowym z powodu okolicznosci za ktore
odpowiedzialno$¢ ponosi Wykonawca. Zamawiajgcy bedzie uprawniony do odstgpienia od
Umowy w terminie 30 dni po niewykonaniu/nienalezytym wykonaniu przez Wykonawce
ktéregokolwiek z obowigzkdw wskazanych w niniejszym postanowieniu.

W odpowiedzi na potrzeby grupy czes¢ lub catos¢ materiatéw moze byé wydrukowane dla
uczestnikéw (obowigzek i koszt Wykonawcy), jednak z uwagi na zasade zréwnowazonego
rozwoju, drukowane bedg materiaty tylko na specjalne zyczenie uczestnikdw — np. dla osdb
starszych, jesli wyrazg takg wole. Kazdy uczestnik dostanie dostep do platformy. Wszystkie
materiaty bedg mozliwe do pobrania i samodzielnego wydruku przez caty okres trwania
Projektu.

Zgodnie z warunkami realizacji Projektu, Zamawiajgcy zobowigzany jest do zapewnienia
publikacji utworéw przygotowanych w ramach realizowanego Projektu w sposéb otwarty,
przez co nalezy rozumie¢ dostepnos$¢ materiatdw na jednej z wolnych licencji okreslonych w
dokumentacji konkursowej, zapewniajgcych mozliwos¢ dowolnego wykorzystywania utworu,
tworzenia i rozpowszechniania kopii utworu w catosci lub we fragmentach oraz wprowadzania
zmian i rozpowszechniania utwordéw zaleznych oraz publikacje utworéw przygotowanych w
ramach realizowanego projektu na stronie wskazanej przez Instytucje Posredniczaca.
Wykonawca majgc $wiadomos¢ wskazanego zobowigzania godzi sie, aby zobowigzanie to
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obejmowato réwniez wszelkie materiaty/opracowania, jakie zostang przygotowane przez

treneréw zaangazowanych z jego strony do realizacji zamdwienia (co sie tyczy w szczegdlnosci

nagran video z przeprowadzanych przez treneréw szkolen). W przypadku, gdy powyisze

wymagatoby uzyskania przez Zamawiajgcego od Wykonawcy/trenera jakichkolwiek zgdd lub

o$wiadczern (np. w zakresie przeniesienia majgtkowych praw autorskich lub zgody na

wykorzystanie wizerunku trenera) Wykonawca zobowigzuje sie do ich udzielenia lub uzyskania

na rzecz Zamawiajgcego bez jakiegokolwiek dodatkowego wynagrodzenia..

Dodatkowe wytyczne dla trenerdw co do sposobu prowadzenia szkolen:

Metodyka powinna by¢ realizowana ostroznie, nieinwazyjnie, za pomocg taktyki
,matych krokow” i jezyka zrozumiatego dla uczestnikéw.

Szkolenia powinny mie¢ charakter warsztatowy, potgczone z metodyka szkolen
mieszanych i aktywnych. Celem szkolen jest maksymalne zaangazowanie uczestnikéw
w proces nauki. W tym celu wiekszo$¢ materiatéw dydaktycznych bedzie miato
charakter interaktywny, oparty na ¢wiczeniach praktycznych, symulacjach role-play-
ach oraz projektach grupowych. Sg one fundamentem Projektu, ktore sprzyja
aktywnemu uczestnictwu i pozwala na lepsze zrozumienie i utrwalenie wiedzy. Kazdy
z uczestnikow szkolenia powinien mie¢ zapewnione samodzielne stanowisko pracy.

Warsztaty powinny by¢ przeprowadzone przy zachowaniu neutralnosci ptciowej, co
oznacza, ze trenerzy powinni starannie eliminowac¢ wszelkie stereotypy ptciowe,
skupiajgc sie na réwnosci i inkluzji w dostarczanych tresciach. Przyktady oraz studia
przypadku, uzyte w szkoleniach, powinny odnosi¢ sie réwno do obu ptci, prezentujac
kobiety i mezczyzn w réznorodnych, réwnowaznych rolach zawodowych
i spotecznych.

Trenerzy powinni mie¢ na uwadze (o czym powinni informowaé uczestnikow
szkolenia), iz po zakonczeniu szkolen, uczestnicy bedg mieli mozliwos¢ pobierania
dodatkowych materiatéw edukacyjnych ze specjalnie przygotowanej przez
Zamawiajgcego strony internetowej dedykowanej do tego celu. Ta platforma bedzie
zawierata zasoby z réznych szkolen, ktore umozliwig kontynuacje nauki i dalszy rozwdj
osobisty. Zawarto$¢ dostepna na tej platformie bedzie regularnie aktualizowana
i rozszerzana o nowe materiaty, co pozwoli uczestnikom na biezgce $ledzenie nowosci
w dziedzinie kompetencji cyfrowych i administracyjnych. tatwy i staty dostep do
materiatéw z innych szkolern na powyzszej platformie zwiekszy réwniez motywacje
uczestnikéw do dalszej nauki i eksploracji zagadnien, ktére mogg przyczynic sie do ich
profesjonalnego postepu i wiekszej efektywnosci w wykonywaniu codziennych
obowigzkéw zawodowych. Dostepnosé tych zasobdw bedzie wspomagac uczestnikow
w nieustannym ksztatceniu i dostosowywaniu umiejetnosci do szybko zmieniajgcych
sie wymagan technologicznych i rynkowych.

Na zajeciach kazdy z uczestnikow bedzie moégt w sposéb swobodny wyraza¢ swoje
mysli, poprosi¢ o dodatkowe wyjasnienia, wyttumaczenie zagadnier. Zadna z oséb nie
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bedzie dyskryminowana w szczegdlnosci ze wzgledu na pteé, rase, kolor skory,
pochodzenie etniczne lub spoteczne, cechy genetyczne, jezyk, religie lub przekonania,
poglady polityczne lub wszelkie inne poglady, przynalezno$¢ do mniejszosci
narodowej, majatek, urodzenie, niepetnosprawnos¢, wiek lub orientacje seksualna.

- Na poczatku kazdego szkolenia trenerzy powinni poinformowac¢ uczestnikow
szkolenia, o tym, ze ostatecznym odbiorcg wsparcia ze srodkéw Krajowego Planu
Odbudowy i Zwiekszenia Odpornosci oraz Unii Europejskiej — Szkolenia dla oséb
wykluczonych cyfrowo, ktory realizuje i nadzoruje organizacje szkolen jest fundacja E-
Prosperity oraz Fundacja Centrum Szkolen i Innowaciji.

Konsultacje indywidualne

Oprocz szkolen grupowych, Wykonawca przeprowadzi konsultacje indywidualne dla wskazanej
w Zapytaniu Ofertowym liczby uczestnikdw.

Konsultacje indywidualne przeprowadzane bedg dla uczestnikdw Projektu, ktérzy po
zakonczeniu szkolenia w ktérym brali udziat zgtoszg Wykonawcy takg cheé/potrzebe.

Konsultacje indywidualne przeprowadzane bedg przez trenera, ktéry prowadzit szkolenie, w
ramach ktérego uczestniczyta osoba zgtaszajagca cheé/potrzebe konsultacji. Konsultacje
dotyczy¢ bedg zakresu tematycznego szkolenia.

Termin konsultacji uzgadniany bedzie pomiedzy trenerem a uczestnikiem, zgodnie
z preferencjami i mozliwosciami uczestnika Projektu.

Konsultacje indywidualne trwac beda, w zaleznosci od potrzeb do 2 godzin. W przypadku gdy
dla danego uczestnika wymiar czasu konsultacji indywidualnej nie przekroczy 1 godziny
zegarowej, Wykonawcy bedzie przystugiwato wynagrodzenie w wysokosci 50% stawki
wskazanej w ofercie za jednego uczestnika za konsultacje.

Wykonawca zobowigzany jest do prowadzenia rejestru przeprowadzonych konsultacji.
Zapewnienie kadry

Wykonawca zapewnia kadre trenerdw na potrzeby realizacji zamdwienia.

Trenerami bedg osoby wskazane w tresci Wykazu osdb, ztozonego w ramach postepowania.

Powierzenie funkcji trenera osobie spoza Wykazu oséb, wymaga wyraznej zgody
Zamawiajgcego, oraz wykazania, iz nowa osoba spetnia wymagania okreslone w Zapytaniu
Ofertowym (z zastrzezeniem treneréw ocenionych w ramach kryterium oceny ofert — zgodnie
z Zapytaniem), tj. przedtozenia oswiadczern i dokumentéw okreslonych w Zapytaniu dla
kazdego trenera.

Przy wyborze trenera dla danej grupy szkoleniowej, Wykonawca powinien przede wszystkim
kierowac wiec wyborem lokalnych (dla danej grupy szkoleniowej) trenerdw.
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Zamawiajagcy ma prawo do kazdorazowe] weryfikacji sposobu realizacji szkolen przez dane
0soby oraz wyrazenia uzasadnionego sprzeciwu, co do mozliwosci dalszego prowadzenia przez
nich szkolen. W przypadku wyrazenia sprzeciwu, Wykonawca zobowigzany jest do wskazania
Zamawiajgcemu nowej osoby spetniajgcej wymagane w Zapytaniu Ofertowym kryteria.

Wykonawca ponosi wszelkie koszty zwigzane z zaangazowaniem trenerow do realizacji
zamowienia, w tym w szczegdlnosci koszty ich wynagrodzen, dojazdéw, positkéw i noclegow.

Zamawiajgcego nie bedzie tgczy¢é z trenerem zaden bezposredni stosunek prawny (za
wyjatkiem, gdy trener jest jednoczesnie Wykonawcg — osobg fizyczng).

Wykonawca, podejmujgc decyzje o doborze treneréw do poszczegdlnych grup, jak tez przy
ustaleniu zasady zaangazowania treneréw w realizacje zamdwienia, jak tez ich wynagrodzenia
z tego tytutu, nie bedzie nikogo dyskryminowac¢ w szczegdlnosci ze wzgledu na ptec, rase,
kolor skory, pochodzenie etniczne lub spoteczne, cechy genetyczne, jezyk, religie lub
przekonania, poglady polityczne lub wszelkie inne poglady, przynalezno$¢ do mniejszosci
narodowej, majatek, urodzenie, niepetnosprawnos¢, wiek lub orientacje seksualna.

W uzasadnionych przypadkach Zamawiajgcy ma prawo wymagaé¢ od Wykonawcy zmiany
osoby trenera. Wykonawca powinien zapewni¢ nowg osobe w terminie 7 dni od wystosowania
przez Zamawiajgcego w tym zakresie wezwania.

Weryfikacja obecnosci i wiedzy oraz certyfikacja

Pozytywne zakonczenie szkolenie wymaga uzyskania zaswiadczenia w zakresie obecnosci na
80% zaje¢ oraz potwierdzenia podniesienia kompetencji cyfrowych uczestnika poprzez
weryfikacje wiedzy na poczatku i na koricu szkolenia, a takze zaliczenia testu koncowego.

Wykonawca weryfikuje i stosownie dokumentuje obecnos$¢ uczestnikédw na zajeciach.
Weryfikacja obecnosci na szkoleniach stacjonarnych polega na osobistym podpisaniu przez
uczestnikdw szkolen listy obecnosci.

Testy wiedzy przeprowadza Wykonawca. Po zakonczeniu szkolenia Wykonawca przygotuje
poréwnanie uzyskanych wynikow (zestawienie wynikéw testéw korcowych i poczgtkowych).

Zaswiadczenia potwierdzajgce udziat w szkoleniu i uzyskanie kompetencji, przygotowuje
w uzgodnieniu z Zamawiajacym (co do formy i tresci) Wykonawca.

Wykonawca przekazuje Zamawiajagcemu na etapie odbioréw zamdwienia listy obecnosci oraz
kopie wydanych uczestnikom zaswiadczen i certyfikatow za dany okres rozliczeniowy.
Wykonawca dodatkowo prowadzi rejestr wydanych uczestnikom zaswiadczen/certyfikatéw.

Wykonawca przekazuje w formie telefonicznej lub e-mail, niezwtocznie informacje
o nieobecnosciach uczestnikdw, rezygnacjach uczestnikow lub innego rodzaju problemach.

Wykonawca prowadzi¢ bedzie: dzienniki zaje¢, listy obecnosci, rejestr wydanych zaswiadczen,
rejestr konsultacji indywidualnych oraz gromadzi¢ bedzie kserokopie wydanych zaswiadczen i
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testow koncowych — ktdére to dokumenty beda udostepnienie Zamawiajgcemu na kazde jego
wezwanie.

Termin realizacji szkolen
Termin rozpoczecia realizacji Zamowienia: od dnia podpisania Umowy.
Termin zakoniczenia realizacji Zamowienia: do dnia 22.06.2026 r.

Wykonawca zobowigzuje sie do rozpoczecia szkolenia dla danej grupy szkoleniowej (tj. do
przeprowadzenia pierwszego dnia szkolenia) w terminie wskazanym w Ofercie, liczonym od
dnia przekazania przez Zamawiajgcego Wykonawcy informacji o zatwierdzeniu danej grupy
szkoleniowej. Harmonogram szkolenia dla danej grupy, jak tez jakiekolwiek jego zmiany,
podlegajg akceptacji Zamawiajgcego.
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Zatacznik nr 1 do SOPZ

Opis tematyki zaje¢ szkoleniowych w projekcie "Cyfrowo NIEwykluczeni" ukierunkowanego na osoby
wykluczone cyfrowo (niekorzystajgce z Internetu i nieposiadajgce zadnych kompetencji cyfrowych) lub
osoby z niskimi umiejetnosciami cyfrowymi, pozbawionymi mozliwosci aktywnego i bezpiecznego
korzystania z narzedzi cyfrowych z terenu wojewddztwa wielkopolskiego. W procesie cyfryzacii
obserwujemy odchodzenie w interakcjach miedzy ludZzmi od kontaktu fizycznego itechnologii
analogowych na rzecz cyfrowych. Od kilku lat mozna zaobserwowac intensywny proces cyfryzacji
administracji publicznej, mozliwos$¢ zatatwienia spraw urzedowych online bez "stania w kolejkach".
Przewaga cyfryzacji administracji ujawnia sie w skréceniu czasu proceséw urzedowych, ich
uproszczeniu oraz zwiekszonej efektywnosci i przejrzystosci dziatan urzeddéw. Ponadto, cyfryzacja
umozliwia bardziej bezposredni kontakt obywateli z administracjg. Dlatego bardzo istotnym
elementem jest posiadanie odpowiednich kompetencji cyfrowych aby sprostaé rozwijajacej sie w tym
kierunku gospodarce. Wykluczenie cyfrowe ma wptyw na jednostki na réznych etapach rozwoju
spotecznego, dotykajgc zardwno osoby starsze, jak i osoby o niskich dochodach czy niskim
wyksztatceniu. Wykluczenie cyfrowe mozna rozumieé jako forme marginalizacji spotecznej, ktéra
wystepuje, gdy jednostki lub grupy sg odsuniete od petnego uczestnictwa w zyciu spotecznym.
Marginalizacja moze mieé¢ rézne wymiary i moze dotyczy¢ roznych sfer zycia (zdrowie, kultura,
polityka). Zjawisko to tgczy sie z wykluczeniem kompetencyjnym, a wiec z brakiem posiadania
wystarczajgcych umiejetnosci, wiedzy czy kompetencji do korzystania z technologii cyfrowych lub do
petnego wykorzystania ich potencjatu.

Z uwagi na powyzsze, zakres tematyczny szkolen dostosowany jest do szerokiej grupy docelowej osdb
tak, aby obejmowat swoim zakresem rézne kwestie zwigzane z cyfryzacja.

Uczestnicy nabedg wiedze z pieciu obszaréw obejmujgcych:

1. Umiejetnosci informacyjne i korzystania z danych (5 h) - Celem tego tematu jest nauczenie
uczestnikow:

a. Wyszukiwania informacji o towarach lub ustugach,
b. Poszukiwania informacji zwigzanych ze zdrowiem,

c. Czytania internetowych serwisow informacyjnych, gazet Ilub magazynéw
informacyjnych,

d. Sprawdzania prawdziwosci informacji znalezionych w mediach spotecznosciowych lub
w serwisach online.

2. Umiejetnosci komunikacji i wspétpracy (5 h) - Celem tego tematu jest nauczenie uczestnikéw:
a. Wysytania i odbierania e-maili,
b. Telefonowania/rozmowy wideo przez Internet,

c. Korzystania z komunikatoréw internetowych,
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d. Uczestnictwa w sieciach spoteczno$ciowych,
e. Woyrazania opinii w sprawach spofeczno-politycznych na stronach internetowych lub w
mediach spotecznosciowych,
f.  Udziatu w konsultacjach spotecznych, gtosowania w sprawach obywatelskich lub
politycznych online.
Umiejetnosci tworzenia tresci cyfrowych (5 h) — Celem tego tematu jest nauczenie

uczestnikéw:

g.

Korzystania z edytoréw tekstu,

Korzystania z arkuszy kalkulacyjnych,

Edycji zdje¢, plikéw wideo i audio,

Kopiowania lub przenoszenia plikow miedzy folderami, urzgdzeniami lub w chmurze,

Tworzenia plikdw tgczacych kilka elementéw takich jak: tekst, obraz, tabela, wykres,
animacja lub dzwiek,

Korzystania z zaawansowanych funkcji arkusza kalkulacyjnego do organizowania,
analizowania lub zarzadzania danymi,

Kodowania/programowania w jezyku programowania.

Umiejetnosci w obszarze bezpieczeristwa — Celem tego tematu jest nauczenie uczestnikow:

d.

Zarzadzania dostepem do informacji osobistych przez sprawdzenie czy strona
internetowa, na ktérej respondent podat dane jest bezpieczna,

Zarzadzania dostepem do informacji osobistych przez czytanie zasad polityki
prywatnosci przed podaniem danych,

Zarzadzania dostepem do informacji osobistych przez odmowe dostepu do wtasnej
lokalizacji geograficznej,

Zarzadzania dostepem do informacji osobistych przez ograniczenie dostepu do profilu
lub tresci w serwisach spotecznosciowych lub wspétdzielonej przestrzeni w Internecie,

Zarzadzania dostepem do informacji osobistych przez odmowe wykorzystania danych
w celach reklamowych,

Zmiany ustawien we wtasnej przegladarce internetowej w celu uniemozliwienia lub
ograniczenia liczby ciasteczek na dowolnym urzadzeniu respondenta.

Umiejetnosci rozwigzywania probleméw (5 h) — Celem tego tematu jest nauczenie
uczestnikow:

d.

Pobierania lub instalowania oprogramowania lub aplikacji,

b. Zmiany ustawien oprogramowania, aplikacji lub urzadzenia,
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c. Zakupdw online (w ciggu ostatnich 12 miesiecy),
d. Sprzedazy online,

e. Wykorzystywania zasobow edukacyjnych online,
f.  Bankowosci internetowej,

g. Poszukiwania pracy lub wysytania aplikacji o prace.

Kazdy z tych tematdw zostanie zaprojektowany tak, aby spetnia¢ konkretne, wypracowane na
podstawie diagnozy, potrzeby grupy docelowej, ktéra sktada sie z osdb wykluczonych cyfrowo
(niekorzystajgcych z Internetu i nieposiadajgcych zadnych kompetencji cyfrowych) lub oséb z niskimi
umiejetnosciami cyfrowymi, pozbawionymi mozliwosci aktywnego ibezpiecznego korzystania z
narzedzi cyfrowych. Tematyka odpowiadac¢ bedzie potrzebom osdb biorgcych udziat w szkoleniu.
Szkolenia konstruowane sg z myslg o praktycznym zastosowaniu zdobytej wiedzy, co przektada sie na
bezposrednie korzysci dla uczestnikdw szkolenia i mozliwosci samodzielnego ich dziatania w obszarach
cyfrowych w przysztosci.



