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ZALACZNIK NR 2
OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA (OPZ)

w postepowaniu o udzielenie zaméwienia publicznego nr ZP/TP/2312/25/1443/2022 na: Swiadczenie ushig
szkoleniowych z zakresu korzystania z oprogramowania PowerPoint dla pracownikow Akademii Nauk
Stosowanych w Elblagu.

I.  Warunki ogdlne
1. Termin realizacji

1) Realizacja przedmiotu zamoéwienia odbywaé si¢ bedzie w terminie realizacji umowy w oparciu
o harmonogram sporzadzony w uzgodnieniu z Zamawiajacym, uaktualniany w odniesieniu do mozliwosci
1 potrzeb uczestnikow szkolenia.

2) Poprzez godzing dydaktyczng zaje¢ rozumie si¢ godzing lekcyjng =45 minut.
3) Wykonawca przekaze Zamawiajagcemu harmonogram najpdzniej w terminie 14 dni przed dniem
rozpoczgcia Szkolen.

4) Zamawiajacy dopuszcza przeprowadzenie przerw w trakcie trwania kazdego dnia szkoleniowego. Podana
przez Zamawiajacego laczna liczba godzin szkolenia nie uwzglednia czasu na przeprowadzenie
ewentualnych przerw, o ktorych mowa powyzej.

5) Zamawiajagcy dopuszcza, za zgodg stron, zmiany harmonogramu, w tym liczby godzin $wiadczenia
szkolenia okreslonych w OPZ oraz liczby dni szkoleniowych, pod warunkiem zrealizowania pelnego
zakresu godzinowego 1 rzeczowego szkolenia. Powyzsze nie wymaga sporzadzenia aneksu do umowy
W sprawie zamowienia publicznego.

2. Zamawiajacy w ust. Il okreslit minimalny zakres programowy szkolen.

1) Zamawiajacy dopuszcza zrealizowanie szkolen w zakresie programowym wigkszym od okreslonego.

2) Wykonawca najpdzniej wraz z harmonogramem przedstawi Zamawiajgcemu szczegotowy program szkolenia

zawierajacy co najmniej zakres (zagadnienia) okreslony w OPZ.

3) Wykonawca uwzgledni przy sporzadzaniu programu uwagi upowaznionego przedstawiciela Zamawiajacego.

Przedstawiony przez Wykonawce program szkolenia wymaga akceptacji Zamawiajgcego.
3. Miejsce realizacji: siedziba Zamawiajacego. Szkolenia maja charakter zamknigty. Zamawiajacy nie dopuszcza
mozliwosci udzialu w szkoleniu 0sob spoza grupy wskazanej przez Zamawiajacego.

Szkolenie stacjonarne, w miejscu wskazanym przez Zamawiajgcego, zlokalizowanym w budynku/budynkach

dydaktycznym/ych Zamawiajacego na terenie Elblaga, Zamawiajacy zapewni na potrzeby realizacji szkolenia

sale wyktadowa wraz z niezb¢dnym wyposazeniem dydaktycznym - 0 ile zapisy szczegétowe z ust. II nie
wskazujg inacze;j.

Zamawiajacy nie dopuszcza $wiadczenia ustugi w trybie zdalnym z zastrzezeniem sytuacji zwigzanej z

ogloszonym na terenie Polski stanem zagrozenia epidemicznego w zwigzku z zakazeniem wirusem Sars-Cov-2,

o ktorej mowa w Projekcie umowy; Wykonawca zapewni dojazd osoby skierowanej do realizacji zamoéwienia

(trenera) do miejsca realizacji oraz pozostate $wiadczenia z tym zwigzane.

4. Organizacja

1) Szkolenia odbywac sie¢ bedg w jezyku polskim.

2) Wykonawca zapewni wysoki poziom merytoryczny szkolenia poprzez zapewnienie treneréw z odpowiednimi

kwalifikacjami i biegla znajomos$cia tematyki programu szkolenia.

3) Prowadzacy szkolenie/trener zobowigzany jest do:

a) punktualnego stawienia si¢ w miejscu realizacji szkolenia,

b) poinformowania uczestnikow szkolenia o wspoétfinansowaniu szkolenia ze $rodkow Europejskiego
Funduszu Spotecznego,

€) uwzgledniania na biezgco podczas poszczegdlnych szkolen uwag i sugestii odno$nie prowadzenia szkolen
zglaszanych przez uczestnikow.

4) Wykonawca umozliwi Zamawiajacemu przeprowadzenie kontroli i monitoringu realizowanego szkolenia:
a) w miejscu jego realizacji -w przypadku szkolenia stacjonarnego,

b) poprzez przekazanie najpdzniej na 3 dni przed przeprowadzeniem szkolenia danych do logowania na
platformie, na ktorej bedg prowadzone zajecia- w przypadku szkolenia w trybie zdalnym.
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5. Dokumentacja

1)

2)

3)

Wykonawca zobowigzuje si¢ do odpowiedniego oznaczenia wszystkich miejsc i dokumentéw bezposrednio
zwigzanych z realizacja zaméwienia poprzez zamieszczenie na dokumentach oraz materiatach
dydaktycznych, itp. logo zgodnie z aktualnymi wytycznymi w zakresie informacji i promocji POWER;

Wykonawca zobowigzuje si¢ do:

a) prowadzenia oraz przekazania Zamawiajacemu dokumentacji kazdego szkolenia w postaci dziennika
zajec.

b) przeprowadzenia pre-testu i post-testu, majacych na celu okreslenie poziomu wiedzy przed otrzymaniem
wsparcia oraz po jego zakonczeniu,

C) przygotowania i dostarczenia kazdemu uczestnikowi szkolenia niezbednych materiatéw szkoleniowych w
formie wydrukéw, w tym np. wydruku prezentacji multimedialnej, wykazu literatury polecanej w
tematyce szkolenia, zgodnych z opracowanym wcze$niej scenariuszem zaje¢, dopasowanym do zakresu
poszczegblnych szkolen;

d) dostarczenia dokumentacji fotograficznej z oznakowania sal, w ktorych beda prowadzone zajecia oraz
materialow dydaktycznych (w przypadku szkolenia stacjonarnego);

e) wystawienia uczestnikowi szkolenia i dostarczenia w wersji wydrukowanej do siedziby Zamawiajacego
w terminie do 7 dni od daty zakonczenia szkolenia odpowiednich zaswiadczen i/lub certyfikatow 0
ukonczeniu szkolenia na podstawie imiennej listy sporzadzonej w trakcie jego trwania; Zaswiadczenie
musi zawiera¢ informacje dotyczace nabytych kompetencji i/lub kwalifikacji, zakres tematyczny oraz
liczbg godzin szkolenia.

f) przygotowania protokotu zdawczo-odbiorczego, zawierajacego wszelkie ustalenia dokonane w toku
odbioru ustugi, oznakowanego zgodnie z wytycznymi do Projektu. Protokét zdawczo-odbiorczy stanowit
bedzie podstawe rozliczenia z Wykonawca. Integralng czesciag protokolu bedzie dokumentacja z
przeprowadzonego szkolenia, o ktorej mowa m. in. w lit. a) - €).

Zamawiajacy przekaze Wykonawcy wzory dokumentéw oraz logotypy zgodne z wytycznymi POWER do
dokumentéw okre§lonych w pkt. 2) w terminie 5 dni od zawarcia umowy w sprawie przedmiotowego
zamowienia.

6. Liczba uczestnikoéw

1)

2)

Zamawiajagcy w OPZ okreslit szacunkowa liczbe uczestnikow szkolenia, w tym minimalng liczbe
uczestnikéw, tj. minimalny poziom realizacji zamowienia. Zapotrzebowanie na ushugi objete zamowieniem
bedzie zalezato od rzeczywistych potrzeb Zamawiajgcego zgodnie z zapisami Projektu umowy.

Zamawiajacy dopuszcza, za zgoda stron, zmian¢ liczebno$ci poszczegdlnych grup szkoleniowych oraz
zmiang liczby grup szkoleniowych w stosunku do wskazanych w ust. II. Powyzsze nie bedzie skutkowato
zmiang wynagrodzenia Wykonawcy oraz nie bedzie wymagato pisemnej zmiany umowy w formie aneksu.

7. Wyzywienie

1)

2)

3)

W przypadku szkolen zamknietych, prowadzonych stacjonarnie w siedzibie Zamawiajgcego/Wykonawcy lub

W miejscu przez nich wskazanych, trwajacych:

a) co najmniej 4 godziny dydaktyczne dziennie, Wykonawca zapewni kazdemu uczestnikowi w kazdym dniu
szkolenia przerwe kawowa, w trakcie ktorej Wykonawca zapewni catering, w tym co najmniej kawe,
herbatg, wode, mleko, cukier, cytryng, drobne stone lub stodkie przekaski typu paluszki lub kruche ciastka
lub owoce.

b) co najmniej 6 godzin dydaktycznych dziennie Wykonawca zapewni kazdemu uczestnikowi w kazdym
dniu szkolenia przerwe obiadows, w trakcie ktorej Wykonawca zapewni ciepty positek: lunch/obiad, w
tym co najmniej dwa dania (zupe i drugie danie) oraz napoje.

Wykonawca zobowiazuje si¢ do zapewnienia cateringu, o ktorym mowa powyze;j:

a) w sali, w ktorej beda odbywaty si¢ szkolenia lub w innym miejscu w siedzibie Zamawiajacego,
wyznaczonym przez Zamawiajacego.

b) w sali, w ktorej organizowane bedzie szkolenie lub w innym miejscu sgsiadujgcym z salg szkoleniowg lub
znajdujacym si¢ w obrebie budynku/ kompleksu budynkow, w ktorym mieéci si¢ sala szkoleniowa,

W sytuacji okreslonej w pkt 2) lit. b) Wykonawca zobowigzuje si¢ do:

a) organizacji cateringu,

b) obstugi technicznej w zakresie przygotowania cateringu oraz uprzatni¢cia i odbioru pozostatosci,

C) zapewnienia obstugi gastronomiczno-kelnerskiej wszystkich positkéw w liczbie zapewniajacej sprawna
organizacje,

d) zebrania naczyn oraz nieskonsumowanych positkéw po zakonczeniu szkolenia,
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e) wyposazenia miejsc przeznaczonych do konsumpcji w krzesta, stoly, obrusy, zastawe szklang lub
ceramiczng (nie dopuszcza si¢ naczyn plastikowych), sztuéce w iloSciach dostosowanych do liczby
uczestnikow,

f) estetycznego podawania positkow,

g) $wiadczenia ustug cateringowych, wylacznie przy uzyciu produktow spetniajacych normy jakosci dla
artykutow spozywczych,

h) przestrzegania przepisow prawnych w zakresie przechowywania i przygotowywania artykutow
spozywczych ( m. in.. ustawy z dnia 25 sierpnia 2006 r. o bezpieczenstwie Zywnosci i Zywienia Dz. U.
nr 171 poz.1125 z pézn. zmianami).

4) Zamawiajacy dopuszcza, zeby positki, o ktorych mowa w pkt 2) lit. a) dostarczone byly w termicznych
jednorazowych pojemnikach, gotowych do spozycia wraz z jednorazowymi sztuécami i papierowymi
serwetkami.

5) Ushuga cateringowa $wiadczona bedzie wylgcznie przy uzyciu produktow speliajgcych normy jakosci dla
artykutdéw spozywczych oraz z zastosowaniem przepisow prawnych w zakresie przechowywania i
przygotowywania artykulow spozywczych (m. in.. ustawy z dnia 25 sierpnia 2006 r. o bezpieczenstwie
Zywnosci i Zywienia Dz. U. nr 171 poz.1125 z pézn. zmianami).

Zakres szczegotowy

Uczestnicy: 10 pracownikow dydaktycznych Zamawiajacego, +/- 2 0s.
Czas trwania: w okresie obowiagzywania umowy w wymiarze co najmniej 16 godzin w ciggu co najmniej 2 dnia
szkoleniowego.

. Cel szkolenia: Celem szkolenia jest rozszerzenie wiedzy na temat programu PowerPoint oraz w pelni

wykorzystanie programu. Podczas szkolenia uczestnicy rozszerzajg wiedze w zakresie tworzenia wykresow,
rozbudowanych diagraméw, animacji, uzywania w prezentacjach plikoéw dzwigkowych i filmow.

Zakres:

1) Slajdy zawierajace m.in. wykresy, tabele, schematy SmartArt, obiekty graficzne, w tym:

a) Wprowadzanie danych, dobor typu wykresu do danych, ktore chcemy przedstawié, animacja wykresow,
metody pobierania wykreséw z programu Excel, tworzenie wykresow w Excelu (Gantta, Kombinowany,
pociskowy)

b) Wstawianie tabel, edycja tabel, formatowanie tabel, import tabel z programu MS Word

¢) Kiedy i w jaki sposob wykorzysta¢ grafike SmartArt. Wstawianie obiektow - przyktady zastosowan

d) Rysowanie wlasnych schematéw, formatowanie i animacja

e) Efekty 3D tekstu, obrazéw i ksztattow

2) Prezentacje interaktywne z wykorzystaniem rozgatezienia do innych slajdow.

3) Wstawianie plikow dzwigkowych i filmow.

4) Wzorce — tworzenie wzorcow, materiatow informacyjnych.

5) Drukowanie materiatow informacyjnych.

6) Zabezpieczenie prezentacji.

7) Tworzenie pokazdw slajdow.

8) Dobre praktyki — jak wybra¢ wilasciwy wzorzec prezentacji, tony kolorystyczne, rodzaj prezentacji,
omowienie trendow.

9) Szkolenie realizowane jest w formie teoretycznej oraz czesci praktycznej w postaci ¢wiczen komputerowych.

10)Szkolenie powinno laczyé w sobie fachowa wiedz¢ merytoryczng z praktycznymi przyktadami jej
wykorzystania w srodowisku pracy.

Zamawiajacy na czas szkolenia udostepni w siedzibie Zamawiajacego sal¢ szkoleniowa wraz z niezbednym

wyposazeniem dydaktycznym oraz komputerami.
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