e UNIA EUROPEJSKA
KAPITALLUDZKI | il | | U2t ooy $a EUROPEISK
NARCDOWA STRATEGIA SPOINOSCI m.st. Warszawy - FUNDUSZ SPOLECZNY

Nr sprawy: 18/2012 Zatacznik nr 2 do SIWZ/
Zatacznik nr 1 do umowy

SZCZEGOLOWY OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA — zwany SOPZ

1. Nazwa ustugi szkoleniowej:
Przeprowadzenie ustugi szkoleniowej pn. Tworzenie stron www wraz z projektowaniem

graficznym.

2. W dalszej czesci SOPZ:
Wykonawca — instytucja szkolgca.
Zamawiajacy — Miasto st. Warszawa - Urzad Pracy m.st. Warszawy.
Uczestnik szkolenia - to osoba zarejestrowana w Urzedzie Pracy m.st. Warszawy, jako bezrobotna,
posiadajaca podstawowa wiedze na temat zagadnien z grafiki komputerowej, tworzenia stron www,
posiadajaca wyksztatcenie kierunkowe badz minimum rok doswiadczenia zawodowego zwigzanego z
grafikg lub/-i tworzeniem stron www.
Opiekun ze strony Zamawiajacego lub Opiekun ze strony Wykonawcy — osoba upowazniona do
kontaktow wskazana w umowie.

Pracownik UP — osoba zatrudniona w Urzedzie Pracy m.st. Warszawy,

3. Cel szkolenia.

Celem szkolenia jest przygotowanie uczestnikow do samodzielnej kreacji projektéw graficznych na
potrzeby witryn internetowych poprzez opanowanie zasad poprawnej kompozycji na potrzeby
serwisow internetowych, swobody w kreacji graficznej projektéw stron internetowych oraz
umiejetnosci optymalizacji grafiki dla serwiséw internetowych.

Podczas szkolenia uczestnik opanuje umiejetnosci zwigzane z projektowaniem stron internetowych
oraz obstugq programéw stuzacych do projektowania stron www, takich jak m.in. Adobe
Dreamweaver, Adobe Flash, oraz zapoznana sie z funkcjami takich programéw graficznych jak:
CorelDraw, Adobe Photoshop, Adobe Illustrator, Adobe InDesign.

Uczestnik szkolenia przy odpowiednim zaangazowaniu i pracy wiasnej po ukonczeniu szkolenia
bedzie umiat skonstruowa¢ samodzielnie rozbudowang, ciekawg graficznie i funkcjonalng witryne

internetowa.

4. Liczba os6b objetych zamoéwieniem.
Pracownik UP skieruje na szkolenie maksymalnie 20 os6b, a minimalnie 10 osdb.
Szkolenie odbedzie sie w 2 grupach w réznych terminach.
Pojedyncza grupa szkoleniowa bedzie liczy¢ 10 osob.
W przypadku nieutworzenia grupy z minimalng liczbg osob, tj. 10, Zamawiajacy zastrzega sobie prawo
do zmiany wczesniej ustalonego terminu rozpoczecia szkolenia danej grupy, z uwzglednieniem

ostatecznego terminu zakonczenia szkolenia.
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5. Organizacja testu weryfikujacego poziom wiedzy uczestnikéw.

Przed rozpoczeciem szkolenia kazdej grupy Wykonawca zorganizuje oraz przeprowadzi dla kandydatow
na szkolenie test weryfikujacy poziom wiedzy uczestnikow.

Pracownik UP skieruje na test wiecej osob niz ma by¢ skierowanych na szkolenie
w danej grupie, z ktdrych to os6b Wykonawca wytoni grupe do odbycia szkolenia. Ostateczna liczba
0s6b skierowanych na test bedzie uzalezniona od jego wynikéw, poniewaz na szkolenie beda mogty byc
skierowane jedynie osoby, ktore bedq spetnialy wymagania stawiane uczestnikom szkolenia w pkt 2
SOPZ.

Termin_rozpoczecia poszczegdlnych testow zostanie ustalony pomiedzy Opiekunami za

posrednictwem poczty elektronicznej.

Wykonawca zajmie sie organizacjq i przeprowadzeniem testow, a Opiekunowi ze strony Zamawiajacego,
przekaze niezwlocznie na adres poczty elektronicznej szkolenia@up.warszawa.pl  oraz
m.wojtach@up.warszawa.pl liste o0s6b zakwalifikowanych na szkolenie, na podstawie ktorej
Zamawiajacy wyda pisemne skierowanie na szkolenie. Na liécie powinna si¢ znalez¢ rowniez odrebna
informacja o osobach niezakwalifikowanych na szkolenie z podaniem przyczyny.

Test powinien zawiera¢ okoto 10 pytan. Pytania powinny by¢ zamkniete jednokrotnego wyboru,
dzieki czemu bedzie mozliwe zbadanie i pordwnanie wiedzy uczestnikéw. Pytania w tescie musza by¢

identyczne dla kazdego uczestnika, ale mogq by¢ utozone w odmiennej kolejnosci.

Dokumenty dopuszczajace do testu weryfikujacego poziom wiedzy uczestnikéw oraz do
szkolenia.

Pracownik UP poinformuje potencjalnego uczestnika szkolenia o terminie i miejscu odbycia sie
testu, a Wykonawcy przesle liste osob wytypowanych do odbycia testu.

Podstawg przyjecia na szkolenie bedzie imienne skierowanie wydane przez Pracownika UP

w formie pisemnej.

Liczba godzin szkolenia i terminy realizacji zajec.

Termin _rozpoczecia szkolenia obu grup zostanie ustalony pomigdzy Opiekunami za
posrednictwem poczty elektronicznej.

Sumaryczna liczba godzin zegarowych szkolenia osobno dla kazdej grupy wynosi 200.

Jedna godzina zegarowa obejmuje jedng godzine lekcyjng trwajacq 45 minut i 15 minut przerwy.
Istnieje mozliwos$¢ kumulowania przerw.

Tygodniowy wymiar godzin zegarowych wynosi 25, po 5 godzin dziennie.

Szkolenie bedzie przeprowadzone w ciaggu 40 dni.

Zamawiajacy wymaga, aby szkolenie kazdej grupy rozpoczynato si¢ pomigdzy godzing 9:00,
a 11:00. Wykonawca zobowigzuje sie prowadzi¢ zajecia codziennie od poniedziatku do pigtku.
Niedopuszczalne jest zaplanowanie i prowadzenie zaje¢ w sobote, niedziele oraz dni ustawowo wolne
od pracy.

Ostateczny termin zakonczenia szkolenia do dnia 30.11.2012 r.
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8. Osoby przewidziane do realizacji zamoéwienia w zakresie zagadnien teoretycznych

10.

i praktycznych.
Osobami prowadzacymi zajecia musza by¢ osoby spetniajace warunki udziatu w postepowaniu,

o ktorym mowa w SIWZ.

Miejsce testu weryfikujacego oraz szkolenia.
Szkolenie z zaje¢ teoretycznych i praktycznych oraz test weryfikujacy poziom wiedzy uczestnikow
szkolenia musza odbywaé sie na terenie Warszawy w miejscu umozliwiajacym dogodne potaczenia

komunikacyjne z wykorzystaniem transportu miejskiego.

Pomieszczenia i sprzet komputerowy.

Wykonawca zapewni, co najmniej 1 pomieszczenie, mogace pomiescic do 10 osob.

Pomieszczenie bedzie adekwatne do wielkoSci grupy, zapewniajace swobodne poruszanie sig
uczestnikdw z osobnymi miejscami dla kazdego uczestnika szkolenia umozliwiajacymi dokonywanie
notatek, z odpowiednim o$wietleniem, ogrzewaniem, wentylacjq i akustyka zgodnie z przepisami:

a) rozporzadzeniem Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z dnia 31 grudnia 2002 r. w sprawie
bezpieczenstwa i higieny w publicznych i niepublicznych szkotach i placéwkach (Dz. U. z 2003 r. Nr 6,
poz.69);

b) rozporzadzeniem Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 26 wrzesnia 1997 r. w sprawie ogolnych
przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy (tekst jedn. Dz. U. z 2003 r. Nr 169, poz. 1650, z pozn. zm.);
c) rozporzadzeniem Ministra Infrastruktury z dnia 12 kwietnia 2002 r. w sprawie warunkow
technicznych, jakim powinny odpowiada¢ budynki i ich usytuowanie (Dz. U. z 2002 r. Nr 75,
poz. 690, z pézn. zm.);

d) rozporzadzeniem Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 21 kwietnia 2006 r. w sprawie
ochrony przeciwpozarowej budynkéw, innych obiektéw budowlanych i terenéw (Dz. U. z 2010 r.
Nr 109, poz. 719).

Wykonawca zapewni kazdemu uczestnikowi szkolenia w danej grupie:

e komputer stacjonarny z legalnym oprogramowaniem systemowym oraz z legalnym
oprogramowaniem do edycji i wykonywania grafiki komputerowej (lista programéw komputerowych
zgodna z wymaganiami okreslonymi w programie kursu), jednakowym dla wszystkich (w tym procesor
co najmniej 2 rdzeniowy, minimum 4GB pamieci RAM, minimum 320GB dysk twardy, monitory
komputerowe o przekatnej minimum 20 cali, mysz komputerowa) lub

e laptop z legalnym oprogramowaniem systemowym oraz z legalnym oprogramowaniem do edycji i
wykonywania grafiki komputerowej (lista programéw komputerowych zgodna z wymaganiami
okre$lonymi w programie kursu), jednakowym dla wszystkich (w tym procesor co najmniej 2 rdzeniowy,
minimum 4GB pamieci RAM, minimum 320GB dysk twardy, laptopy musza by¢ ponadto wyposazone
w ekrany o przekatnej min. 17 cali oraz mysz komputerowa);

e inne érodki techniczne niezbedne do realizacji szkolenia, w liczbie zapewniajacej mozliwosc
samodzielnej pracy uczestnika szkolenia, w tym drukarka, skaner, rzutnik.

Wszystkie komputery musza by¢ potaczone z siecig Internet taczem ok. 1Mby/s.
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W sytuacji nie spetnienia powyzszych warunkéw Zamawiajacy zastosuje postanowienia

umowy zawarte w paragrafach 8 i 9.

Materiaty dla uczestnika szkolenia.

Kazdy uczestnik szkolenia musi zosta¢ wyposazony w bezzwrotne materiaty piSmienne (notes
i dtugopis) na pierwszych zajeciach i materiaty dydaktyczne (drukowane i dodatkowo materiaty
autorskie w wersji elektronicznej).

Ponadto kazdy uczestnik szkolenia zostanie wyposazony w tablet graficzny z bezprzewodowym pidrem
dotykowym. Tablet ma posiada¢ wysoka rozdzielczos¢, np. 4000 LPI, umozliwiajacq uzyskiwanie
najlepszej charakterystyki pracy graficznej przy projektowaniu, oraz by¢ wyposazony w odpowiednie
oprogramowanie umozliwiajace wspdtprace tabletu z komputerem (sterowniki).

Materiaty dydaktyczne musza obejmowaé caly zakres tematyczny szkolenia, a po jego ukonczeniu
powyzsze materialy stang sie (wraz z tabletem) wiasnoscig uczestnika szkolenia.

Na pierwszych zajeciach Wykonawca przedstawi i wreczy kazdemu uczestnikowi szkolenia Program
szkolenia wraz z harmonogramem czasowo - merytorycznym szkolenia, stanowigcym zatacznik nr 2 do
UMowy.

Uczestnicy kwitujg odbior materiatdbw wiasnorecznym podpisem. Oryginat tego pokwitowania
Zamawiajacy otrzyma od Wykonawcy po zakonczeniu szkolenia razem z innymi materiatami

niezbednymi do rozliczenia szkolenia danej grupy.

Sprawdzanie efektow szkolenia.

Wykonawca przygotuje i przeprowadzi dla uczestnikéw szkolenia wewnetrzny egzamin koncowy
z materiatu objetego programem szkolenia.

Na ostateczng ocene egzaminu koncowego mogq sie sktadac¢ oceny z poszczegdlnych egzaminéw
kontrolnych.

W wyniku pozytywnie zdanego egzaminu kohncowego uczestnik szkolenia otrzyma zaswiadczenie
potwierdzajace ukonczenie szkolenia i uzyskanie kwalifikacji, przygotowane zgodnie ze wzorem
zalacznika nr 3 do umowy, oraz certyfikat potwierdzajacy ukonczenie szkolenia i uzyskanie kwalifikacji
zaakceptowany przez Opiekuna ze Strony Zamawiajacego przed podpisaniem umowy.

Wykonawca po zakofczonym szkoleniu zobowigzany bedzie przeprowadzi¢ dla uczestnikow szkolenia
kwestionariusz korncowej oceny szkolenia (wzor kwestionariusza stanowi zatacznik nr 4

do umowy) i dostarczy¢ Opiekunowi ze Strony Zamawiajacego wraz z opracowaniem wynikow.

Dokumenty potwierdzajace udziat w szkoleniu i ich forma:

a) Zaswiadczenie potwierdzajace ukonczenie szkolenia i uzyskanie kwalifikacji,
przygotowane zgodnie ze wzorem zatacznika nr 3 do umowy

oraz

b) Certyfikat potwierdzajacy ukonczenie szkolenia i uzyskanie kwalifikacji.

Zaswiadczenie oraz certyfikat powinny by¢ wykonane na sztywnym, ozdobnym papierze.

+Rynek pracy czeka”
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Dopuszczalne jest wystawienie przez Wykonawce dodatkowych zaswiadczen/ certyfikatow, mowigcych
o ukonczonym szkoleniu oraz nabytych kwalifikacjach, np. zaswiadczenia zgodnego z paragrafem 8 ust.
1 rozporzadzenia Ministra Edukacji i Nauki z dnia 3 lutego 2006 r. w sprawie uzyskiwania i uzupetniania
przez osoby doroste wiedzy ogdlnej, umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych w formach pozaszkolnych
(Dz. U. 2006 Nr 31 poz. 216).

Dla oséb, ktore przerwaty szkolenie z powodu podjecia zatrudnienia lub innej pracy zarobkowej,
niezdolnoéci do kontynuowania szkolenia potwierdzonej zaswiadczeniem lekarskim lub w przypadku
negatywnego wyniku egzaminu konicowego Wykonawca wystawi dokument potwierdzajacy

uczestnictwo w szkoleniu z okresleniem zakresu nabytej wiedzy.

Ubezpieczenie uczestnikow szkolenia.

Zgodnie z art. 41 ust. 7 ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku
pracy (tekst jedn. Dz. U. z 2008 r. Nr 69, poz. 415, z pdzn. zm.) osobom skierowanym na szkolenie
przez Zamawiajacego, z wyjatkiem osob posiadajacych z tego tytutu prawo do stypendium,
z wylaczeniem stypendium, o ktérym mowa w ust. 3b ww. ustawy, przystuguje odszkodowanie z tytutu
ubezpieczenia od nastepstw nieszczesliwych wypadkéw powstatych w zwiazku ze szkoleniem oraz
w drodze do miejsca szkolenia i z powrotem, wyptacane przez instytucje ubezpieczeniowa, w ktorej to
osoby zostaty ubezpieczone.

Opiekun ze strony Zamawiajacego w_chwili, gdy bedzie wytypowana grupa do odbycia szkolenia, po

odebraniu_przez uczestnikdw szkolenia skierowan, przesle Wykonawcy za posrednictwem faksu lub

poczty elektronicznej liste oséb do zgtoszenia do ubezpieczenia wraz z adnotacjq o okresie
wymaganego ubezpieczenia. Zamawiajacy wymaga, aby kazda wskazana na liscie osoba byta
ubezpieczona indywidualnie. Wykonawca wystawi fakture VAT/rachunek za ubezpieczenie od nastepstw
nieszczedliwych wypadkéw powstatych w zwiazku ze szkoleniem oraz w drodze do miejsca szkolenia
i z powrotem i dostarczy jq Opiekunowi ze strony Zamawiajacego wraz z polisami dokonanego
ubezpieczenia indywidualnego kazdej osoby, za wskazany przez Zamawiajacego okres podlegajacy
ubezpieczeniu. Wszelkie formalnosci zwigzane z ubezpieczeniem organizuje Wykonawca, ktory przesle
Opiekunowi ze strony Zamawiajacego kopie Karty wypadku w przypadku jego wystapienia.

Koszt ubezpieczenia pokrywa Zamawiajacy po przedstawieniu faktury i polis.

Dokumentowanie przebiegu szkolenia przez Wykonawce.

Przekazanie niezwtocznie Opiekunowi ze strony Zamawiajacego osobiscie lub za posrednictwem faksu
na nr 22 837 33 40 lub poczty elektronicznej na adres: szkolenia@up.warszawa.pl oraz
m.wojtach@up.warszawa.pl:

a) sporzadzonego wykazu uczestnikow szkolenia, ktore zgtosity si¢ na szkolenie w dniu jego
rozpoczecia;

b) kserokopii skierowan w terminie do 3 dni od dnia rozpoczecia szkolenia danej grupy.

,Rynek pracy czeka”
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Jednoczesnie Wykonawca zobowiazuje si¢ do:

a) prowadzenia dziennika zaje¢ edukacyjnych zawierajacego wymiar godzin i temat zaje¢
edukacyjnych;

b) prowadzenia imiennych list obecnosci sporzadzonych zgodnie z zatacznikiem nr 6 do umowy
wraz z dokumentami usprawiedliwiajacymi nieobecnos¢ tj. zaswiadczeniem o niezdolnosci do
pracy wystawionym na druku ZUS ZLA lub dokumentu na okolicznos¢ obowigzkowego stawiennictwa
przed sadem lub organem administracji publicznej, oraz dostarczenie ich najpozniej do 2 dnia
roboczego miesigca nastepujacego po miesigcu, w ktorym prowadzone byto szkolenie. Wykonawca
zachowuje w swojej dokumentacji kserokopie powyzszych dokumentow;

c) sporzadzenia comiesiecznego podsumowania godzin obecnosci - Wykonawca bedzie
przekazywat do 2 dnia roboczego miesiaca nastepujacego po miesiqcu, w ktorym prowadzone byto
szkolenie do Opiekuna szkolenia powyzsze zestawienie, ktérego wzor stanowi zatacznik nr 8 do umowy;
d) dostarczenia pisemnego raportu po egzaminie koncowym z informacjq, w jakim stopniu
zostata opanowana wiedza i/lub umiejetnosci przez danego uczestnika szkolenia. Raport nalezy
przesyta¢ poczta elektroniczng na adres Opiekuna szkolenia w ciagu 5 dni kalendarzowych;

e) sporzadzenia protokotu z egzaminu koncowego;

f) sporzadzenia rejestru wydanych zaswiadczen lub innych dokumentéw potwierdzajacych
ukonczenie szkolenia i uzyskanie kwalifikacji;

g) sporzadzenia pokwitowania materiatow dla uczestnika szkolenia;

h) sporzadzenie protokotu zdawczo- odbiorczego.

Wykonawca musi__przechowywaé wszystkie oggmalne dokumenty potwierdzajace
i i inalnych list obecnosci, ktdre

zostaja przekazane do Zamawiajacego.

Zajecia wyrownawcze dla uczestnikow szkolenia.

Wykonawca zobowigzany bedzie przyja¢ w ciagu pierwszych 3 dni, w ktérych bedzie trwato szkolenie,
dodatkowa osobe lub nowa osobe skierowang przez Zamawiajacego na miejsce osoby, ktora w ww.
okresie przestata by¢ uczestnikiem szkolenia.

Jezeli dodatkowa osoba lub nowa osoba bedzie wymagata ubezpieczenia zastosowane zostang
czynnosci uwzglednione w pkt 14.

Wykonawca zobowigzany bedzie zorganizowac zajecia wyrownawcze rowniez dla 0sob wykazujgcych
trudnosci w przyswajaniu materiatu w stosunku do reszty grupy zajecia wyréwnawcze bedq w wymiarze
nieprzekraczajacym facznie 5 godzin lekcyjnych w ramach jednej grupy.

Powyzsze zajecia mogq by¢ prowadzone zaréwno na przerwach, przed lub po zajeciach.

Osoba prowadzaca szkolenie ustali dogodny termin zaje¢ wyréwnawczych z uczestnikami szkolenia.

O terminie i sposobie odbycia zaje¢ wyréwnawczych musi by¢ poinformowany Opiekun ze strony
Zamawiajqcego.

Koszt zaje¢ wyréwnawczych Wykonawca wlicza w koszt szkolenia.

.Rynek pracy czeka”
projekt wspotfinansowany przez Unig Europejska w ramach
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17. Wynagrodzenie i warunki ptatnosci okreslono we wzorze umowy.

18. Zakres merytoryczny szkolenia.
Wybrany Wykonawca zobowigzany jest do dostarczenia przed dniem podpisania umowy
Programu szkolenia wraz z harmonogramem czasowo — merytorycznym szkolenia.
Wykonawca w zaleznosci od poziomu wiedzy i zainteresowan uczestnikow moze dostosowac ilos¢
czasu przeznaczonego na dane zagadnienie w ramach danego bloku, jednak w taki sposdb, aby
wszystkie elementy w nim zawarte zostaly zrealizowane.
Szkolenie obejmuje:

- zaawansowang obstuge programéw, wspotprace miedzy programami, przygotowanie do
druku na etapie tworzenia dokumentu, naswietlanie pracy;

- praktyczne tworzenie dokumentdw, kontrola pracy przed i po naswietlaniu;

- prawidtowa wspotpraca z drukarnig;

- prawidtowe przygotowanie grafiki i osadzanie jej w publikacji;

- praktyczne tworzenie dokumentéw zaawansowanych przy wykorzystaniu kilku programow,
oraz przy projektowaniu stron www - publikowanie w Internecie oraz tworzenie
zaawansowanych stron www.

Na szkoleniu bedg wykorzystywane takie programy jak:

1. Graficzne:
® CorelDraw,
® Adobe Photoshop CS5 lub rozszerzony Adobe Photoshop CS5 Extended
B Adobe Illustrator CS5
» Adobe InDesign CS5.5.
2. Projektowanie stron www:
B Adobe Dreamweaver,
® Adobe Flash

Nauka bedzie przebiegata w formie warsztatowej, praktycznej, zajecia teoretyczne stanowi¢ bedq tylko

wprowadzenie do danego zagadnienia.

19. Poczestunek.
Wykonawca zapewni kazdemu uczestnikowi szkolenia serwis kawowy, tj. kawe, herbate, wode
(gazowang i niegazowang), cukier, stodzik, mleczko do kawy, ciastka. Produkty majq by¢ na biezaco
uzupetniane w miare ich spozycia badZz wymieniane z powodu uptywu terminu ich waznosci.
Wykonawca zapewni uczestnikom szkolenia odosobnione pomieszczenie umozliwiajgce spozywanie

positkow oraz napojow, z miejscem dla kazdego uczestnika.
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20. Oznakowanie EFS.

Pomieszczenia, materiaty szkoleniowe i $rodki techniczne zapewnione przez Wykonawce podczas
szkolenia, muszq by¢ przed rozpoczeciem szkolenia odpowiednio przez niego oznakowane, zgodnie
z ,Wytycznymi dotyczacymi oznaczania projektéw w ramach Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki”
zamieszczonymi na stronie www.efs.gov.pl.

Oznakowanie polegac¢ bedzie w szczegdlnosci na umieszczeniu flagi Unii Europejskiej, logo Programu
Operacyjnego Kapitat Ludzki, a takze informacji o fakcie wspotfinansowania szkolenia ze Srodkéw
Europejskiego Funduszu Spotecznego. Wszystkie dokumenty sporzadzane na potrzeby szkolenia
(zaswiadczenia o ukonczeniu szkolenia, listy obecnosci, prezentacje i inne materiaty wykorzystywane

przez trenera itp.) zostang oznakowane przez Wykonawce zgodnie z w/w wytycznymi.
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