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Zatgcznik nr 1
do Zapytania Ofertowego nr 3.MPS.SK.URZ

SzczecOtowy OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA
(SOPZ)

Informacje wstepne

Zamowienie udzielane jest w ramach projektu pn. ,, Akademia umiejetnosci komputerowych”
(dalej jako ,,Projekt”).

Projekt realizowany jest przez Zamawiajgcego wspdlnie z Fundacjg E-Prosperity w ramach
programu: Krajowy Plan Odbudowy i Zwiekszenia Odpornosci (KPO) Szkolenia dla
Urzednikdw; Priorytet: Rozwdj e-ustug i ich konsolidacja, tworzenie warunkéw dla rozwoju
zastosowan przetomowych technologii cyfrowych w sektorze publicznym, gospodarce i
spoteczenstwie, usprawnienie komunikacji miedzy instytucjami publicznymi, obywatelami i
biznesem oraz wyréwnywanie poziomu wyposazenia szkét ipodnoszenie kompetencji
cyfrowych obywateli, Dziatanie: C2.1.3. E-kompetencje, Fundusz: Krajowy Plan Odbudowy i
Zwiekszania Odpornosci (KPO) (dalej jako ,,Program”).

Wykonawca zobowigzuje sie w tym zakresie do zapoznania z witasciwg dokumentacja
konkursowg dla Projektu i/lub  Programu, dostepng na stronie internetowe;j
https://www.gov.pl/web/cppc/urzednicy. Wykonawca zobowigzuje sie do przestrzegania

przepisdw oraz wytycznych obowigzujacych w ramach realizacji Projektu i Programu.

Celem Projektu jest podniesienie jakosci obstugi obywateli, efektywnosci pracy administracji
publicznej oraz zagwarantowanie sprawnosci i bezpieczeistwa jej dziatania poprzez
uzupetnienie umiejetnosci cyfrowych pracownikow i zwiekszenie wykorzystania narzedzi
technologii informacyjno-komunikacyjnej urzednikéw z terenu woj. Swietokrzyskiego.

Opis tematyki szkolen przedstawiony zostat w zatgczniku do niniejszego SOPZ.

Szkolenia beda prowadzone w jezyku polskim.

Uczestnicy szkolen

Grupe docelowg Projektu stanowig pracownikéw urzeddw administracji publicznej i oséb
bedacych funkcjonariuszami petnigcy stuzbe w urzedach administracji publicznej,
posiadajgcych numer PESEL i mieszkajgcych w Polsce, zgtoszeni do udziatu w Projekcie za
posrednictwem pracodawcy z obszaru woj. Swietokrzyskiego.


https://www.gov.pl/web/cppc/urzednicy
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Uczestnik szkolenia moze zostaé przeszkolony tylko raz w ramach catej Inwestycji C2.1.3.
w rozumieniu Rozporzadzenia RRF

Rekrutacja uczestnikow szkolen prowadzona bedzie przez Zamawiajgcego.

Wykonawca zobowigzuje sie do przeprowadzenia szkole dla okreslonej w Zapytaniu
Ofertowym wymaganej ilosci oséb ze wskazanych grup docelowych. 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, ktdre uzyskajg zaswiadczenie o ukonczeniu szkolenia. Uczestnik szkolenia otrzyma
zaswiadczenie, gdy spetni nastepujgce warunki: (a) zostanie potwierdzone podniesienie jego
kompetencji cyfrowych poprzez weryfikacje wiedzy na poczatku i na koncu szkolenia oraz (b)
ukoniczy szkolenie z minimum 80% frekwencja (tj. bedzie obecny na min. 80% godzin zajec
dydaktycznych). Zamawiajgcy nie ponosi odpowiedzialnosci z powodu rezygnacji uczestnikow
ze szkolenia, zaistnienia przyczyn losowych lub innych czynnikdw niezaleznych od
Zamawiajgcego, ktére uniemozliwity danemu uczestnikowi udziat w szkoleniu, jego
kontynuowanie lub uzyskanie zaswiadczenia.

W przypadku, gdy Wykonawca przekroczy wskazane w Zapytaniu Ofertowym limity osobowe
(poza minimalng liczbg uczestnikdw, stanowigcych osoby niepetnosprawne), dziatanie takie
traktowane bedzie jako wykroczenie poza zakres przedmiotu zamdwienia i nie bedzie ono
podlegaé rozliczeniu w ramach umowy o udzielenie zamodwienia. Wykonawcy z tytutu
przeprowadzenia szkolen dla wiekszej niz wymagana liczby osob nie przystuguje
wynagrodzenie, chyba ze ustuga ta zostata zrealizowana na podstawie aneksu do umowy
zwiekszajgcego zakres zamdwienia lub zamowienia dodatkowego.

Forma i czas szkolen
Szkolenia odbywac sie bedg w formie stacjonarnej.
Szkolenia bedg prowadzone w grupach od 10 do 14 uczestnikow.

Dla jednej grupy szkoleniowej przeprowadzone zostanie 14-godzinny cykl zaje¢ dydaktycznych
(dalej jako ,Szkolenie”), w wymiarze 2 dni po 7 godzin. Zamawiajacy dopuszcza mozliwos¢
zastosowania innej konfiguracji czasu szkolen, jezeli wynika to z potrzeb uczestnikow oraz
uwarunkowan organizacyjnych, przy zachowaniu petnego wymiaru godzin iprogramu
merytorycznego — o zastosowaniu tego rozwigzania decyduje Zamawiajgcy.

Szkolenia realizowane bedg w zaleznosci od potrzeb danej grupy szkoleniowej:

a. W godzinach pracy, w godzinach roboczych, w godzinach, ktére nie kolidujg
z obowigzkami zawodowymi uczestnikow. Tego typu sesje bedg preferowane dla tych
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pracownikéw, ktérzy majg mozliwos¢ uczestnictwa w szkoleniu w ramach godzin
pracy, co zapewni im wygode i efektywnos¢ w przyswajaniu nowych umiejetnosci;

b. Po godzinach pracy. Dla urzednikdw, ktdrzy nie bedg mogli uczestniczyé w szkoleniach
w ciggu dnia, zaplanowane zostang sesje popotudniowe. Takie szkolenia bedg miaty na
celu umozliwienie jak najwiekszej liczbie pracownikdéw uczestnictwa bez zaktécania ich
codziennych obowigzkéw zawodowych.

c. W weekendy. W przypadku wiekszych grup szkoleniowych, ktére nie beda mogty
wzig¢ udziatu w szkoleniu w trakcie tygodnia, zaplanowane zostang takze sesje
weekendowe. Tego rodzaju terminy bedg dedykowane szczegdlnie dla tych
pracownikéw, ktdrzy majg napiete harmonogramy w ciggu tygodnia i preferuja
szkolenia w czasie wolnym od pracy.

Co do zasady cykl szkolen dla danej grupy powinien trwac okoto jednego miesigca.

Szkolenia powinny by¢ planowane z uwzglednieniem Zycia rodzinnego, prywatnego
i zawodowego uczestnikow.

Przez godzine lekcyjng rozumie sie godzine zegarowa, do czasu zaje¢ nie wlicza sie przerw.

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

Szkolenia, wedtug wyboru Wykonawcy, mogg by¢ prowadzone w urzedach gmin, osrodkach
kultury, szkofach, salach kongresowo-szkoleniowych lub kazdym innym miejscu, ktére posiada
sale szkoleniowe/komputerowe lub istnieje mozliwos$é zainstalowania wyposazenia mobilnej
pracowni komputerowej. W przypadku, gdy dana sala nie bedzie posiada¢ niezbednego do
przeprowadzenia szkolenia sprzetu komputerowego (sala powinna by¢é wyposazona w
komputery, z dostepem do Internetu oraz pakietem Microsoft Office, co najmniej dla 15
stanowisk - 14 dla Uczestnikéw 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 mozliwos¢ nieodptatnego udostepnienia Wykonawcy
posiadanych  zestawéw komputerowych (Wykonawca odpowiada za prawidtowe
wykorzystanie udostepnionych mu zestawow komputerowych, jak tez ponosi ryzyko ich
przypadkowego uszkodzenia lub zniszczenia).

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

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

Wykonawca powinien oznaczy¢ lokal, w tym sale/pomieszczenie oraz budynek, w ktorym beda
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 przypadku uczestnictwa w szkoleniach
stacjonarnych zostanie zapewnione miejsce odpowiadajgce indywidualnym specyficznym
potrzebom: dla oséb niepetnosprawnych ruchowo odpowiednie podjazdy, dostepne wejscia i
korytarze (w szczegdlnosci: bez barier, odpowiednia szerokosé, brak progow), dostosowane
toalety (w szczegdlnosci: uchwyty, porecza, barierki), przestronna sala szkoleniowa
umozliwiajgca swobodne poruszanie sie, dostosowane miejsce przy stole / komputerze (w
tym: uktad krzeset umozliwiajgcy dostep do kazdego miejsca). Kazda dysfunkcja wystepujgca w
grupie szkoleniowej zostanie uwzgledniona przy prowadzeniu szkolen, a miejsce szkolenia,
sala, metodyka zaje¢ imateriaty zostang przystosowane do wymagan 0séb
niepetnosprawnych. W przypadku takiej koniecznosci Wykonawca zapewni uczestnikom
szkolenia udziat odpowiedniego asystenta osoby niepetnosprawnego, ttumacza jezyka
migowego). Catos¢ kosztow przystosowania sali/szkolen ponosi Wykonawca.

W ramach organizacji szkolent w formie stacjonarnej Wykonawca powinien dziata¢ zgodnie z
zasadg zrGwnowazonego rozwoju, w szczegdlnosci poprzez:

a. stosowanie energooszczednego oswietlenia,

b. minimalizowanie zuzycia materiatow eksploatacyjnych,

c. w przypadku wydrukow stosowanie opcji wydruku dwustronnego,

d. kiedy to mozliwe korzystanie z naturalnych Zrodet 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 sprzetdw energooszczednych.

W  przypadku szkolend stacjonarnych trwajgcych co najmniej 2 godziny Wykonawca
zobowigzany jest zapewnic¢ catering w formie przerwy kawowg (kawa, herbata, woda, mleko,
cukier, cytryna, drobne stone lub stodkie przekaski).

W  przypadku szkolen stacjonarnych trwajgcych co najmniej 5 godziny Wykonawca
zobowigzany jest zapewni¢ dodatkowo catering w formie lunchu/obiadu/zimnego bufetu.

Jedzenie i napoje powinny by¢ serwowane w naczyniach wielorazowego uzytku, do
ponownego wykorzystania, np. szklanych lub ceramicznych; nie jest dozwolone uzywanie
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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. Positki powinny by¢ przygotowane w oparciu
0 sezonowe owoce i warzywa, z wykorzystaniem produktéw pochodzacych z gospodarstw
ekologicznych.

Program szkolenia i materiaty szkoleniowe

Wykonawca zobowigzany jest do opracowania programu szkolen oraz materiatéw
dydaktycznych wymaganych do przeprowadzenia Szkolen. Materiaty dydaktyczne dotyczace
szkolen oraz program szkolert muszg zosta¢ opracowane przez eksperta, ktéry musi posiadaé
co najmniej 3-letnie udokumentowane doswiadczenie dydaktyczne w zakresie kompetencji
cyfrowych. Wykonawca wraz z projektem materiatow dydaktycznych i programu szkolen
dostarczy Zamawiajgcemu stosowne oswiadczenie eksperta w tym zakresie.

Wytyczne do przygotowania programu szkolen oraz materiatéw dydaktycznych:

a. Po podpisaniu Umowy Zamawiajgcy udostepni Wykonawcy programy szkolen
i scenariuszy zatgczone do wniosku o dofinansowanie. Materiaty te powinny zostac
uwzglednione przez Wykonawce. Zmiany wymagajg akceptacji Zamawiajgcego.

b. Program szkolen i materiaty dydaktyczne muszg by¢ zgodne z Zatgcznikiem do SOPZ
oraz z publicznie dostepnymi wymaganiami Projektu i Programu;

c. Program szkolen powinien by¢: opisany jezykiem efektéw ksztatcenia, okreslajagcym
szczegdtowg tematyke szkolenia oraz opisany jezykiem korzysci, wrazliwym na ptec,
tatwym do zrozumienia, zawierajgcym wylacznie niestereotypowe informacje,
kobiety/mezczyini przedstawiani bedg w roéinych rolach, bez stereotypowych
przekazow.

d. Dokumenty powinny by¢ tworzone z uwzglednieniem indywidualnych potrzeb oséb
niepetnosprawnych, np. z powiekszong czcionkg, w wersjach elektronicznych,
wersjach w jezyku fatwym do zrozumienia, udostepnianie plikéw, w ktorych mozliwe
jest automatyczne przeszukanie ich tresci (np. pdf) i odczytanie przez czytniki dla oséb
z dysfunkcjg wzroku, dokumenty elektroniczne zapewniajgce dostep do warstwy
tekstowej, tekst dostosowany do mozliwosci technicznych narzedzi wspomagajacych,
tekst alternatywny dla elementdéw nietekstowych, stosowanie nagtowkow i etykiet,
zachowanie kontrastu, transkrypcja nagran dzwiekowych.

e. Przygotowane przez Wykonawce scenariusze zaje¢ oraz skrypty dla uczestnikdéw
szkoled musza spetnia¢ kryterium dostepnosci zgodnie z dokumentem ,Wytyczne
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10.

dotyczace realizacji zasad réwnosciowych w ramach funduszy unijnych na lata 2021-
2027” i by¢ dostosowane do indywidualnych potrzeb uczestnikow.

Wykonawca przygotuje zestaw testow diagnozujgcych poziom wiedzy uczestnikow w zakresie
kompetencji cyfrowych po zakonczeniu szkolenia (POST-TEST).

Projekty programu szkolen, materiatow dydaktycznych i POST-TESTU wymagajg zatwierdzenia
przez Zamawiajgcego. Zamawiajgcy ma prawo do wnoszenia uwag do otrzymanych projektow,
ktére Wykonawca jest zobowigzany do uwzgledniania w terminie 2 dni roboczych od
otrzymania wezwania. Brak zatwierdzenia kompletu projektéw do rozpoczecia Szkolen
uprawniac bedzie 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 obowigzkéw wskazanych w niniejszym
postanowieniu.

W trakcie realizacji ustugi Wykonawca, na podstawie informacji uzyskanych od uczestnikéw
szkolen, bedzie na biezgco dostosowywat materiaty szkoleniowe (w tym programy i skrypty)
dla kazdej grupy szkoleniowej w taki sposéb, aby odpowiadaty one na indywidualne,
specyficzne potrzeby uczestnikow.

Dokonywanie przez Wykonawce zmian w uprzednio zaakceptowanych przez Zamawiajgcego
projektach 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.

Przed rozpoczeciem szkolet Zamawiajgcy przygotuje zestaw testéw diagnozujgcych poziom
wiedzy uczestnikow w zakresie kompetencji cyfrowych (PRE-TEST). Na podstawie wynikéw
testéw wstepnych dokonana zostanie  analiza poziomu zaawansowania uczestnikdow.
Uzyskane dane postuzg do ewentualnej modyfikacji podejscia dydaktycznego, tempa
nauczania i nacisku na wybrane zagadnienia, tak aby maksymalnie efektywnie realizowac cele
szkoleniowe.

Przed rozpoczeciem Szkolenia jego uczestnicy szkolen otrzymajg od Wykonawcy materiaty
dydaktyczne/skrypty, z ktérymi bedg pracowac w trakcie zaje¢ przy komputerach.

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 przeprowadzajg POST-TESTY.

Zgodnie z warunkami realizacji Projektu, Zamawiajgcy moze by¢ zobowigzany do zapewnienia
publikacji utwordow przygotowanych w ramach realizowanego Projektu w sposéb otwarty,
przez co nalezy rozumie¢ dostepnos$¢ materiatdw na jednej z wolnych licencji okreslonych w
dokumentacji konkursowej, zapewniajgcych mozliwos¢ dowolnego wykorzystywania utworu,
tworzenia i rozpowszechniania kopii utworu w catosci lub we fragmentach oraz wprowadzania
zmian i rozpowszechniania utwordow zaleznych oraz publikacje utwordw przygotowanych w
ramach realizowanego projektu na stronie wskazanej przez Instytucje Posredniczaca.
Wykonawca majgc Swiadomos¢ wskazanego zobowigzania godzi sie, aby zobowigzanie to
obejmowato réwniez wszelkie materiaty/opracowania, jakie zostang przygotowane przez
treneréw zaangazowanych z jego strony do realizacji zamowienia (co sie tyczy w szczegdlnosci
nagran video z przeprowadzanych przez treneréw szkolen). W przypadku, gdy powyisze
wymagatoby uzyskania przez Zamawiajgcego od Wykonawcy/trenera jakichkolwiek zgdd lub
o$wiadczen (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 mieé¢ charakter warsztatowy. Celem szkoled jest maksymalne

zaangazowanie uczestnikdw w proces nauki. W tym celu wiekszo$¢ materiatow
dydaktycznych bedzie miato charakter interaktywny. Cwiczenia praktyczne, symulacje,
role-play oraz projekty grupowe sg fundamentem Projektu, ktére sprzyja aktywnemu
uczestnictwu i pozwala na lepsze zrozumienie i utrwalenie wiedzy. Kazdy z
uczestnikdw szkolenia, w szczegélnosci w zakresie szkolen stacjonarnych, powinien
miec zapewnione samodzielne stanowisko pracy.

- Warsztaty powinny by¢ przeprowadzone przy zachowaniu neutralnosci ptciowej, co

oznacza, ze trenerzy powinni starannie eliminowac wszelkie stereotypy ptciowe,
skupiajac sie na rownosci i inkluzji w dostarczanych tresciach. Przyktady oraz studia
przypadku, uzyte w szkoleniach, powinny odnosi¢ sie réwno do obu ptci, prezentujac
kobiety i mezczyzn w roznorodnych, rownowaznych rolach zawodowych i
spotecznych.

- Na zajeciach kazdy z uczestnikow bedzie moégt w sposéb swobodny wyraza¢ swoje

mysli, poprosi¢ o dodatkowe wyjasnienia, wyttumaczenie zagadnier. Zadna z oséb nie
bedzie dyskryminowana w szczegdlnosci ze wzgledu na ptec, rase, kolor skéry,
pochodzenie etniczne lub spoteczne, cechy genetyczne, jezyk, religie lub przekonania,
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poglady polityczne lub wszelkie inne poglady, przynalezno$¢ do mniejszosci
narodowej, majatek, urodzenie, niepetnosprawnosc¢, wiek lub orientacje seksualna.

- Rekomendowane jest podnoszenie umiejetnosci cyfrowych nie wprost, ale ,przy
okazji” np. jako formy rozwijania zainteresowan, pasji, hobby, sposobu spedzania
wolnego czasu, nawigzywania relacji, wykorzystanie zaje¢ warsztatowych,
nastawionych na praktyke, uwzgledniajgcych aktywizujgce metody i techniki pracy
zespofowej, unikanie wykfadu jako formy zaje¢. Wyktad moze byc¢ zastosowany
wytgcznie jako uzupetnianie metod warsztatowych.

- Na poczatku kazdego szkolenia trenerzy powinni poinformowadé uczestnikow
szkolenia, o tym, ze ostatecznym odbiorcg wsparcia ze Srodkéw Krajowego Planu
Odbudowy i Zwiekszenia Odpornosci oraz Unii Europejskiej — NextGenerationEU, ktory
realizuje i nadzoruje organizacje szkolen jest Fundacja My Personality Skills oraz
Stowarzyszenie ,MIASTA w Internecie”.

Zapewnienie kadry
Wykonawca zapewnia kadre trenerdéw na potrzeby realizacji zamowienia.
Trenerami bedga osoby wskazane w tresci Wykazu osdb, ztozonego w ramach postepowania.

Przy wyborze trenera dla danej grupy szkoleniowej, Wykonawca powinien przede wszystkim
kierowac wiec wyborem lokalnych (dla danej grupy szkoleniowej) trenerdw.

Zamawiajacy ma prawo do kazdorazowej weryfikacji sposobu realizacji szkolen przez dane
osoby 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 trenerdw do realizacji
zamowienia, w tym w szczegdlnosci koszty ich wynagrodzen, dojazdéw, positkdw i noclegow.

Zamawiajacy nie bedzie taczy¢ 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 zaméwienia, jak tez ich wynagrodzenia
z tego tytutu, nie bedzie nikogo dyskryminowac¢ w szczegdlnosci ze wzgledu na pted, 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.
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VIII.

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

Uczestnik szkolenia otrzyma zaswiadczenie, gdy spefni nastepujgce warunki: (a) zostanie
potwierdzone podniesienie jego kompetencji cyfrowych poprzez weryfikacje wiedzy na
poczatku i na koncu szkolenia oraz (b) ukonczy szkolenie z minimum 80% frekwencjg (tj.
bedzie obecny na min. 80% godzin zaje¢ dydaktycznych).

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

Testy wiedzy (poza pre-testem) przeprowadza Wykonawca. Po zakoriczeniu szkolenia
Wykonawca przygotuje pordwnanie uzyskanych wynikéw (zestawienie wynikow testéw
korcowych i poczgtkowych).

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

Wykonawca przekazuje Zamawiajgcemu na etapie odbioréw zamdéwienia listy obecnosci oraz
kopie wydanych uczestnikom zaswiadczen za dany okres rozliczeniowy. Wykonawca
dodatkowo prowadzi rejestr wydanych uczestnikom zaswiadczen.

Wykonawca przekazuje w formie telefonicznej lub e-mail, niezwtocznie informac;ji
0 nieobecnosciach uczestnikow, rezygnacjach uczestnikow lub innego rodzaju problemach.

Wykonawca prowadzi¢ bedzie: dzienniki zaje¢, listy obecnosci, rejestr wydanych zaswiadczen,
oraz gromadzi¢ bedzie kserokopie wydanych zaswiadczen i testéw wiedzy — ktére to
dokumenty beda udostepnienie Zamawiajgcemu na kazde jego wezwanie.

Termin realizacji szkolen
Termin rozpoczecia realizacji Zamowienia: od dnia podpisania Umowy.
Termin zakoniczenia realizacji Zamodwienia: zgodnie z Zapytaniem Ofertowym.

Rekrutacje uczestnikow szkolern prowadzi¢ bedzie Zamawiajgcy. Zamawiajacy przekazywac
bedzie Wykonawcy na biezgco informacje o zebraniu poszczegdlnych grup szkoleniowych oraz
harmonogramie szkolern dla danej grupy. W terminie zgodnym z ofertg Wykonawcy
i Zapytaniem ofertowym, Wykonawca przystepowac bedzie do rozpoczecia szkolenia dla danej
grupy. Zmiana harmonogramu szkolen wymaga zgody Zamawiajgcego.
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Zatacznik nr 1 do SOPZ

Tematyka szkolen bedzie atrakcyjna dla okreslonego profilu uczestnika (zgodnie z opisem grupy
docelowej), tak by zmotywowa¢ go do udziatu w zajeciach oraz powinna pomodc rozwigzad
podstawowe praktyczne problemy uczestnika i odpowiadac jego potrzebom i zainteresowaniom.

Tematyka zajec bedzie sie dzieli¢ na dwa bloki:
Blok |

Podniesienie kompetencji cyfrowych horyzontalnych: obejmuje zagadnienia dostepnosci cyfrowej
(tworzenie dokumentéw dostepnych cyfrowo i zgodnych 1z zasadg prostego jezyka),
cyberbezpieczenstwa, zarzgdzanie danymi i otwieranie danych, korzystania z narzedzi do zdalnej pracy
i komunikacji, narzedzi/aplikacji oferowanych na szczeblu krajowym takich, jak e-Puap, mObywatel,
chmura krajowa, profil zaufany oraz wsparcie uzytkownikdw w zakresie korzystania z ustug e-
administracji.

Blok II.

Podniesienie umiejetnosci elektronicznej obstugi procesdow backoffice oraz wykorzystania
stanowiskach w urzedach (najczesciej pojawiajgcych sie potrzeb urzedow).

Wskazany Blok Il bedzie obejmowat rowniez kierunki szkolert odpowiadajgce potrzebom urzedu, tj.

e-ustugi,

— zatatwianie spraw administracyjnych i komunikacje online,

— wsparcie obywatela w wykorzystywaniu narzedzi cyfrowych do zatatwiania spraw urzedowych,
— bezpieczne korzystanie z mediéw cyfrowych, informacje i danych,

— gromadzenie i wykorzystywanie danych, ktorymi dysponujg urzedy,

— korzystanie z rozwigzan cyfrowych takich, jak platformy e-ustug, rozwigzania chmurowe,
cyberbezpieczenstwo.

Zestaw szczegbétowych programéw bedzie obejmowac zagadnienia obligatoryjnie z Bloku
tematycznego | i fakultatywnie z Bloku tematycznego Il. Kazdy z powstatych scenariuszy bedzie
zawierac¢ elementy zwigzane tematyka higieny cyfrowej.

Uznaniem tego, ze uczestnik szkoleri uzyskat podstawowe umiejetnosci bedzie spetnienie ponizszego
warunku (umiejetnosci brane pod uwage przy wyliczaniu wskaznika umiejetnosci cyfrowych Digital
Skills Indicator):

W ramach kazdego obszaru obliczane sg dwa poziomy umiejetnosci stosownie do liczby
wykonywanych czynnosci: podstawowy w obszarach 1 i 2, gdy wskazana zostata jedna czynnosé¢, a w
obszarach 3-5, gdy wskazano jedng lub dwie czynnosci:
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1. Umiejetnosci informacyjne i korzystania z danych:
a. Wyszukiwanie informacji o towarach lub ustugach;
b. Poszukiwanie informacji zwigzanych ze zdrowiem;
c. Czytanie internetowych serwiséw informacyjnych, gazet lub magazyndéw informacyjnych;

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

2. Umiejetnosci komunikacji i wspétpracy:

a. Wysytanie i odbieranie e-maili;

b. Telefonowanie/rozmowy wideo przez internet;
c. Korzystanie z komunikatoréw internetowych;
d. Uczestnictwo w sieciach spotecznosciowych;

e. Wyrazanie opinii w sprawach spoteczno-politycznych na stronach internetowych lub w mediach
spotecznosciowych;

f. Udziat w konsultacjach spotecznych, gtosowanie w sprawach obywatelskich lub politycznych online.
3. Umiejetnosci tworzenia tresci cyfrowych:

a. Korzystanie z edytorow tekstu;

b. Korzystanie z arkuszy kalkulacyjnych;

c. Edycja zdje¢, plikéw wideo lub audio;

d. Kopiowanie lub przenoszenie plikéw miedzy folderami, urzadzeniami lub w chmurze;

e. Tworzenie plikdw tgczacych kilka elementéw takich, jak tekst, obraz, tabela, wykres, animacja lub
dzwiek;

f. Korzystanie z zaawansowanych funkgji arkusza kalkulacyjnego do organizowania, analizowania lub
zarzadzania danymi;

g. Kodowanie/programowanie w jezyku programowania.
4. Umiejetnosci w obszarze bezpieczenstwa:

a. Zarzgdzanie dostepem do informacji osobistych przez sprawdzenie czy strona internetowa, na ktorej
respondent podat dane jest bezpieczna;
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b. Zarzadzanie dostepem do informacji osobistych przez czytanie zasad polityki prywatnosci przed
podaniem danych;

c. Zarzadzanie dostepem do informacji osobistych przez odmowe dostepu do wtasnej lokalizacji
geograficznej;

d. Zarzadzanie dostepem do informacji osobistych przez ograniczenie dostepu do profilu lub tresci w
serwisach spotecznosciowych lub wspotdzielonej przestrzeni w internecie;

e. Zarzadzanie dostepem do informacji osobistych przez odmowe wykorzystania danych w celach
reklamowych;

f. Zmiana ustawie we wfasnej przegladarce internetowej w celu uniemozliwienia lub ograniczenia
liczby ciasteczek na dowolnym urzadzeniu respondenta.

5. Umiejetnosci rozwigzywania problemow:

a. Pobieranie lub instalowanie oprogramowania lub aplikacji;
b. Zmiana ustawien oprogramowania, aplikacji lub urzadzenia;
c. Zakupy online (w ciggu ostatnich 12 miesiecy);

d. Sprzedaz online;

e. Wykorzystywanie zasobéw edukacyjnych online;

f. Bankowos¢ internetowa;

g. Poszukiwanie pracy lub wysytanie aplikacji o prace.



