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Zalacznik nr 2A-D do ogtoszenia o0 zaméwieniu DZP.381.075.2019.UGS

Zatacznik nr 2 do umowy nr DZP.381.075.2019.UGS

OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA
1. Przedmiotem zamdwienia:

Sa zamkniete szkolenia z zakresu kompetencji zarzgdczych, analitycznych i informatycznych" dla pracownikéw
kadry zarzgdzajgcej oraz kadry administracyjnej realizowane w ramach projektu pt.: ,,Zintegrowany Program
Rozwoju Uniwersytetu Slaskiego w Katowicach”. Projekt, a tym samym przedmiot zaméwienia jest
wspotfinansowanego ze $rodkéw Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego, Program
Operacyjny Wiedza Edukacja Rozwdj, O$ priorytetowa: lll. Szkolnictwo wyzsze dla gospodarki i rozwoju.
Dziatanie: 3.5 Kompleksowe programy szkdt wyzszych, nr umowy o dofinansowanie POWR.03.05.00-00-
Z117/17-00.

Szkolenia skierowane sg do pracownikéw kadry zarzgdzajgcej oraz kadry administracyjnej Uniwersytetu
Slgskiego w Katowicach.

Przez godzine lekcyjng Zamawiajacy rozumie 45 minut.

W zakres ustugi szkoleniowej w ramach kazdej z czgsci wchodzi:
e przeprowadzenie szkolenia,
e Przeprowadzenie egzaminu ECDL Profile (ECDL BASE i ECDL ADVANCED)
¢ Wydanie Certyfikatu

Pod pojeciem certyfikowane szkolenia prowadzgce do uzyskania kwalifikacji rozumie sie szkolenia
zakonczone uzyskaniem kwalifikacji. Poprzez uzyskanie kwalifikacji nalezy rozumie¢ formalny wynik oceny i
walidacji uzyskany w momencie potwierdzenia przez upowazniong do tego instytucje, ze dana osoba
uzyskata efekty uczenia sie spetniajgce okreslone standardy.

Celem realizacji zadania jest rozwiniecie kompetencji odpowiedzialnych za myslenie koncepcyjne i
systemowe nad sprawnym i efektywnym administrowaniem kluczowych proceséw w uczelni.
Efekty szkolen:

- podniesienie kompetencji w zakresie efektywnego zarzgdzania szeroko rozumianymi projektami na
uczelni

- podniesienie umiejetnosci informatycznych w zakresie obstugi programow graficznych,
kalkulacyjnych i tekstowych

- podniesienie umiejetnosci administracyjnych i zarzgdczych w ramach obstugi systemu

informatycznego US.

Podziat na czesci:

Czes¢ A. Certyfikowane szkolenia ECDL BASE- B3 - Przetwarzanie tekstow

Modut ten pozwoli wykaza¢ sie znajomoscig aplikacji do edycji tekstu podczas tworzenia dokumentdéw, ich
formatowania i drukowania. Umozliwi opanowanie umiejetnosci niezbednych do tworzenia listéw, pism i innych
podstawowych dokumentéw koniecznych w zyciu codziennym. Zaliczenie egzaminu z tego modutu potwierdzi
nastepujgce kompetencje Kandydata:

* Umiejetno$¢ pracy z dokumentami i zapisywanie ich w réznych formatach;

» Korzystanie z wbudowanych opcji systemu pomocy w celu zwiekszania wydajnosci pracy;

* Umiejetnos¢ tworzenia i edycji niewielkich dokumentow tekstowych, przygotowanie ich do wspoétdzielenia i
wysytania;

» Wstawianie tabel, zdje¢ i innych obiektéw do dokumentu;

* Przygotowanie dokumentu do korespondenc;ji seryjnej;

» Dopasowanie ustawien strony;
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» Sprawdzanie i poprawianie btedéw w pisowni.

Grupa max: 12 oséb

Liczba grup: 2

Liczba godzin na grupe: 24 tj. max 48h
Liczba dni szkolenia: 3

Liczba edycji szkolen: 1

Czes¢ B. Certyfikowane szkolenia ECDL BASE - B4 - Arkusze kalkulacyjne

Modut ten pozwoli wykazaé sie znajomoscig budowy arkusza kalkulacyjnego, umiejetnosciami tworzenia
dokumentu, modyfikowania go i dokonywania obliczen.

Zaliczenie egzaminu z tego modutu potwierdza nastepujgce kompetencje Kandydata:

» Umiejetnos¢ pracy z arkuszami kalkulacyjnymi i zapisywanie ich w réznych formatach;

» Korzystanie z wbudowanych opcji systemu pomocy w celu zwigkszenia wydajnosci pracy;
» Wstawianie danych do komorek, tworzenie list roznymi metodami;

» Wybieranie, sortowanie, kopiowanie, przesuwanie i usuwanie danych;

» Tworzenie formut matematycznych i korzystanie ze standardowych funkcji wbudowanych w aplikacje;
rozpoznawanie btedéw w formutach;

» Formatowanie liczb i tekstu w arkuszach;

» Wybieranie, tworzenie i formatowanie wykreséw bedacych ilustracjg informac;ji liczbowych w arkuszu;
» Dostosowywanie ustawien strony;

» Sprawdzanie i poprawa btedéw przed finalnym wydrukiem arkusza

Grupa max: 12 oséb

Liczba grup: 2

Liczba godzin na grupe: 24 , tj. max 48h
Liczba dni szkolenia: 3

Liczba edycji szkolen: 1

Czesc¢ C. Certyfikowane szkolenia ECDL ADVANCED- A1 Przetwarzanie tekstow

Modut ten obejmuje certyfikacje na poziomie zaawansowanym, poprzez ktérg Kandydat udowodni umiejetnosé
korzystania z zaawansowanych funkcji edytora tekstu dla usprawnienia pracy i zwiekszenia produktywnosci.
Zaliczenie tego modutu pozwoli Kandydatom udowodni¢ profesjonalizm i zaoszczedzi¢ czas przy tworzeniu,
przeglgdzie i dystrybucji dokumentow.

Zaliczenie egzaminu z tego modutu potwierdza nastepujgce kompetencje Kandydata:

+» Stosowanie zaawansowanego formatu tekstu, akapitu, kolumn, stosowanie styléw oraz formatowanie tabel;

* Przeksztatcanie tekstu w tabele oraz tabel w tekst;

+ Stosowanie odwotan takich jak: przypisy dolne i kohicowe oraz podpisy, a takze tworzenie spisu tresci,
odnosnikdw i odsytaczy;

« Zwigkszanie wydajnosci pracy poprzez uzywanie blokéw konstrukcyjnych, szablonéw i formularzy;

» Sprawne postugiwanie sie makropoleceniami oraz zaawansowanymi opcjami korespondencji seryjnej; ¢
Uzywanie i zastosowanie w tekscie opcji linkowania, tgczenia oraz wstawiania obiektéw w celu integracji danych,
pracy z dokumentami gtéwnymi i podrzednymi umiejetno$¢ stosowania opcji zabezpieczenia dokumentu;

* Prace ze znakami wodnymi, sekcjami, nagtéwkami i stopkami

Grupa max: 10 oséb
Liczba grup: 1

Liczba godzin: max 30h
Liczba dni szkolenia: 4
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Liczba edycji szkolen: 1

Czes¢ D. Certyfikowane szkolenia ECDL ADVANCED - A2 - Arkusze kalkulacyjne

Modut ten obejmie certyfikacje umiejetnosci postugiwania sie zaawansowanymi funkcjami arkusza
kalkulacyjnego. Zaliczenie tego modutu pozwoli Kandydatom udowodni¢ profesjonalizm, umiejetnos¢ tworzenia
skomplikowanych raportow, przeprowadzania matematycznych i statystycznych obliczen. Nabyte przy tym
umiejetnosci oszczedzajg takze czas, zwigkszajgc produktywnos¢ podczas wykonywania zadan.

Zaliczenie egzaminu z tego modutu potwierdza nastepujgce kompetencje Kandydata:

+ Stosowanie zaawansowanych opcji formatowania, takich jak formatowanie warunkowe czy definiowanie
wilasnych formatéw liczbowych i zarzadzanie arkuszami;

* Uzycie funkcji zwigzanych z operacjami logicznymi, statystycznymi, finansowymi i matematycznymi; « Tworzenie
wykreséw oraz uzycie zaawansowanych opcji formatowania wykreséw;

» Uzycie tabel przestawnych do analizy danych; sortowanie oraz filirowanie danych; tworzenie i korzystanie ze
scenariuszy;

* Definiowanie kryteriéw sprawdzania poprawnosci danych wprowadzanych do arkusza;

* Operacje w arkuszu z wykorzystaniem nazw przypisanych do zakreséw komorek, makr oraz szablonéw;

» Uzycie odno$nikéw, import danych do arkusza;

» Poréwnywanie i scalanie skoroszytéw, zabezpieczanie arkuszy

Grupa max: 10 oséb
Liczba grup: 1

Liczba godzin: max. 30h
Liczba dni szkolenia: 4
Liczba edycji szkolen: 1

2. Termin realizacji zamoéwienia:

a) Wymagany termin realizacji zamdwienia w zakresie kazdej z czesci: od daty zawarcia umowy do
30.04.2022r.

b) realizacja winna odbywac sie zgodnie z harmonogramem przygotowanym przez Zamawiajgcego po
zawarciu umowy i przestanym do Wykonawcy drogg mailowg najpozniej do 5 dni roboczych przed
rozpoczeciem kazdego z kursu dla danej grupy.

c) Wszystkie szkolenia powinny sie odbywa¢ w przedziale pomiedzy 8.00 - 19.00 od poniedziatku do
pigtku.

d) Wykonawca jest zobowigzany dostosowaé sie do zmian harmonogramu wprowadzonych przez
Zamawiajgcego.

e) Kazdorazowe nieprzeprowadzenie zaje¢ zgodnie z harmonogramem z przyczyn lezacych po stronie
Wykonawcy Zamawiajgcy uznaje za niewykonanie przedmiotu umowy.

3. Miejsce realizacji zamoéwienia:

Zamawiajgcy nie zapewnia miejsca do realizacji szkolenia.

Zamawiajgcy wymaga, aby szkolenia odbywaty sie do 2 km (liczone w linii prostej) od budynku Rektoratu
Uniwersytetu Slgskiego (adres: ul. Bankowa 12, 40-007 Katowice). Wykonawca w celu ustalenia faktycznej
odlegtosci placowki szkoleniowej od siedziby Zamawiajgcego, winien postuzy¢ sie pomiarem odlegtosci
dostepnym na stronie internetowe https://www.google.pl/maps.

Wykonawca zapewni sprzet i oprogramowanie niezbedne do przeprowadzenia szkolen.

Wykonawca winien mie¢ mozliwo$¢ przeprowadzenia szkolenia w pracowni komputerowej wyposazonej w
odpowiednig liczbe stanowisk komputerowych (tj. min. tyle stanowisk ile oséb w danej grupie szkoleniowej) oraz
tacze internetowe umozliwiajgce swobodne korzystanie z zasobdw Internetu wszystkim uczestnikom szkolenia w
zakresie niezbednym dla prowadzonego szkolenia. Komputery winny by¢é wyposazone minimum w procesory
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Intel Core i3 lub zblizony model firmy AMD oraz w pamig¢ RAM o minimalnej wielko$ci: 4 GB oraz zainstalowany
lokalnie program niezbedny do przeprowadzenia danego szkolenia.

4. Liczba uczestnikow:

Liczba grup oraz maksymalna liczba uczestnikow zostaly okreslone powyzej, ostateczna liczba uczestnikow
zaleze¢ bedzie od liczby oséb zainteresowanych udziatem w szkoleniu. Nie mozna tgczy¢ grup, ani wprowadzac
na zajecia dodatkowych osob niebedacych uczestnikami Projektu.

Zamawiajgcy zastrzega sobie mozliwos¢é rezygnacji ze szkolenia w przypadku nie zebrania sie grupy —
Wykonawcy nie przystuguje wéwczas wynagrodzenie.

5. Rekrutacja, informacja oraz organizacja szkolenia:

Za rekrutacje na szkolenia odpowiedzialny jest Zamawiajgcy. Zamawiajgcy zobowigzuje sie dostarczy¢ liste
uczestnikow/uczestniczek szkolenia oraz liste rezerwowa najpdézniej 1 dzien roboczy przed planowanym
terminem rozpoczecia szkolenia. W przypadku niezgtoszenia sie uczestniczki/uczestnika na szkolenie do udziatu
w szkoleniu ma prawo pierwsza osoba z listy rezerwowej. Zamawiajgcy dostarczy Wykonawcy wersje
elektroniczng wzoru listy obecnosci, najpézniej na 3 dni robocze przed planowanym rozpoczeciem
pierwszego ze szkolen, a Wykonawca zobowigzany jest do wydruku listy obecnosci na zebrania podpiséw
uczestnikéw na wersji papierowej w kazdym dniu szkolenia.

Wykonawca bedzie gromadzi¢ listy obecnosci na formularzach przestanych przez Zamawiajgcego. Wykonawca
zobowigzany jest do przygotowania dla kazdego ze szkolen pre oraz post testu, ktérego wzoér zostanie
przedtozony do akceptacji Zamawiajgcemu nie pdzniej niz na 5 dni roboczych przed planowanym rozpoczeciem
realizacji szkolen. Ostateczna akceptacja przez Zamawiajgcego nadestanych wzoréw musi nastgpi¢ najpozniej
na 2 dni robocze przed planowanym rozpoczeciem szkolenia, ktérego dotyczy. Pre oraz posttesty majg
umozliwi¢ zdiagnozowanie poziomu kompetencji, ktérych dotyczy dane szkolenie, przed i po jego zakonczeniu.
Wykonawca zobowigzany jest do niezwlocznego poinformowania Zamawiajgcego o0 niezgtoszeniu sie
uczestnikow na szkolenie, przerwaniu szkolenia lub rezygnacji z uczestnictwa oraz kazdorazowej nieobecnosci
skierowanych osob na szkolenie, oraz w innych sytuacjach ktére majg wptyw na ewentualne niezrealizowanie
programu zaje¢ i umowy.

Wykonawca zobowigzany jest do umozliwienia osobom wskazanym przez Zamawiajgcego przeprowadzenia
w kazdym czasie kontroli realizacji zaje¢ w tym w szczegodlnosci ich przebiegu, tresci, wykorzystywanych
materiatéw, frekwencji uczestnikow oraz prowadzenia wizyt monitorujgcych.

6. Materialy informacyjne: przygotowanie, oprawa, druk i dystrybucja:
Wykonawca jest zobowigzany do:

1) Przygotowania programu szkolenia i przestania go drogg mailowa do Zamawiajgcego do 3 dni
roboczych od podpisania umowy.

2) Przygotowania materiatdw szkoleniowych dostepnych dla kazdego uczestnika kursu. Materiaty
szkoleniowe powinny zosta¢ udostepnione Zamawiajgcemu w wersji elektroniczne;j.

3) Przygotowania wzoru zaswiadczenia o udziale w zajeciach, przedtozenia do akceptacji Zmawiajgcemu w
terminie do 1 dnia roboczego przed rozpoczeciem realizacji zajeé, a nastepnie dostarczenia
Zamawiajgcemu zaswiadczenh (1 oryginat dla uczestnika zaje¢, 1 kopia dla Zamawiajgcego potwierdzona
za zgodnos¢ z oryginatem).

4) Przeprowadzenia na zakonczenie zaje¢ ankiety (przygotowanej w wersji elektronicznej przez
Zamawiajgcego i dostarczonej Wykonawcy drogg mailowg w terminie do 5 dni roboczych od daty
zawarcia umowy) dotyczgcej indywidualnej oceny zaje¢ przez kazdego z uczestnikédw. Wykonawca
zobowigzany bedzie do wydrukowania ankiety, przeprowadzenia jej oraz zebrania i przekazania tych
ankiet Zamawiajgcemu, w terminie do 5 dni roboczych od zakonczenia zaje¢. Ponadto Wykonawca jest
zobowigzany do przygotowania ankiety zbiorczej, ktoérej wzoér zostanie dostarczony przez
Zamawiajgcego wraz ze wzorem ankiety.

5) Przygotowania pre testu oraz post testu uwzgledniajgcych program oraz zakres merytoryczny zajec i
wydrukowania ich dla wszystkich uczestnikéw. Testy te muszg by¢ imienne, nie anonimowe.
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Powielenia programu zaje¢, testow pre i post oraz ankiety dotyczgcej indywidualnej oceny zaje¢ dla
kazdego uczestnika i dystrybuowanie ich posrod wszystkich uczestnikow zajeé w trakcie ich trwania.

Na programie, zaswiadczeniach, testach pre i post oraz ankiecie powinna znalez¢ sie informacja, iz
zajecia wspoéifinansowane sg ze sSrodkéw Unii Europejskiej zgodnie z aktualnymi na dzien
przeprowadzenia zaje¢ Wytycznymi oraz zasadami promocji Projektu. Informacje na temat
prawidtowego oznaczenia materiatow i dokumentéw dostarczy Zamawiajgcy w terminie nie pdzniejszym
niz 5 dni roboczych od daty zawarcia umowy.

Dokumentacja zwigzana z realizacjg kurséw/szkolen:

Wykonawca zobowigzany bedzie do przekazania Zamawiajgcemu dokumentow w terminie do 5 dni roboczych
od dnia zakonczenia kazdego szkolenia (kazdej z czesci zamowienia), a w szczegdlnosci:

1.
2.
3.
4

5.

Oryginatu list obecnosci,

Oryginatéw sprawdzonych testéw pre i post,

Oryginatu ankiet oceniajgcych przeprowadzonych wsréd uczestnikéw zaje¢ wraz z ankietg zbiorcza

Oryginatu oraz kopii potwierdzonej za zgodno$¢ z oryginatem zaswiadczen o ukonczeniu kursu przez
uczestnika.

Jednego kompletu materiatéw szkoleniowych, na poczet przekazania ich do archiwum Projektu.

Niedotrzymanie ww. terminu Zamawiajgcy uzna jako nienalezyte wykonywanie przedmiotu umowy.
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