URZAD MARSZALKOWSKI
WOJEWODZTWA WARMINSKO-MAZURSKIEGO
W OLSZTYNIE

KP-V.272.4.1.2023 Zatgcznik Nr 1 do zapytania ofertowego

SZCZEGOLOWY OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA

PRZEDMIOT ZAMOWIENIA

Przedmiotem zamdwienia jest organizacja i przeprowadzenie szkolenia online:

I.A. dwudniowe szkolenie online pn. ,Zasady informac;ji i promocji funduszy unijnych w perspektywie
finansowej 2021-2027".

I.B. dwudniowe szkolenie online pn. ,Excel w praktyce dla pracownikéw biurowych”

I.C. jednodniowe szkolenie online pn. ,Kwalifikowalno$¢ wydatkéw w perspektywie 2021-2027".

LA. SZCZEGOLOWY OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA dwudniowego szkolenie online pn.
»Zasady informacji i promocji funduszy unijnych w perspektywie finansowej 2021-2027”.

IILA. UCZESTNICY SZKOLENIA

Uczestnikami szkolenia bedg pracownicy Punktéow Informacyjnych Funduszy Europejskich (w
szczegolnosci specjalisci ds. funduszy europejskich, ktérzy na co dzien udzielajg informaciji o
funduszach), w podziale na dwie grupy szkoleniowe (fgcznie maks. 10 osob).

IILA. PROPONOWANY ZAKRES TEMATYCZNY

a) Obowigzki informacyjne — podstawowe zasady i terminy;

b) Zasady tworzenia tresci i informowania o wsparciu z FE;

C) Sankcje za niestosowanie si¢ do obowigzkdéw informacyjnych;

d) Obowigzkowe i dodatkowe dziatania informacyjne i promocyjne;

e) Prawidtowe oznaczanie dokumentéw i dziatan w projekcie;

f) Prawidtowe oznaczanie miejsca projektu (tablice i plakaty);

0) Oznaczanie sprzetu i wyposazenia zakupionego w projekcie;

h) Informacje zamieszczane na stronach internetowych i mediach spotecznosciowych;
i) Oznaczenie spotkania informacyjnego na temat projektu;

) Zasady informacji i promocji a portale spotecznosciowe;

k) Tworzenie materiatéw audio, video, artykutéw prasowych itp.;

) Dokumentowanie realizacji dziatan informacyjnych i promocyjnych.

IV.A. OKRES | FORMA SZKOLENIA

Ustuga szkoleniowa bedzie realizowana odrebnie dla dwdch grup szkoleniowych.
1) 2 dni szkoleniowe dla kazdej z dwdch grup, w sumie dla maksymalnie 10 osob. Dokfadna liczba

uczestnikdw w podziale na grupy zostanie uzgodniona z Wykonawcg.

2) 1 dzien szkoleniowy = 5 godzin zegarowych (2 dni szkoleniowe = 10 godzin zegarowych, dla
kazdej z grup).

3) W czasie 2 dni szkoleniowych przewidziane s3a:

a) realizacja przez trenera bloku tematycznego — zajecia interaktywne, ktére bedg angazowaty
uczestnikéw szkolenia, trener musi zacheca¢ do aktywnego udziatu
w szkoleniu np. poprzez przygotowanie dla uczestnikdw quizéw/zadan,

b) 3 przerwy 15 minutowe w kazdym dniu szkoleniowym,
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<)

chat/konsultacje online po zakonczeniu pierwszego i drugiego dnia szkolenia (dla kazdej z dwdch
grup szkoleniowych) — trener przez 15 minut bedzie dostepny dla uczestnikéw szkolenia poprzez
chat/konsultacje online. Jezeli trener nie zdgzy w tym czasie odpowiedzie¢ na wszystkie pytania
zadane przez uczestnikdéw to zobowigzany jest przesta¢ odpowiedzi uczestnikom w ustalonej z
nimi formie np. poprzez poczte elektroniczna.

Po 15 minutach chat/konsultacje online zostang wytgczone.
4) Trener przygotuje prezentacje multimedialng i inne materialy angazujgce uczestnikéw szkolenia,

ktére bedg wyswietlane na jednym z ekrandw.

Uczestnik szkolenia musi widzie¢ na ekranie swojego urzgdzenia trenera, prezentacje/materiaty
dodatkowe i chat, w trzech oddzielnych okienkach jednoczesnie

V.A. TERMIN REALIZACJI PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA
Szkolenie dla obu grup szkoleniowych powinno by¢ zrealizowane w ciggu 30 dni kalendarzowych od
podpisania umowy, jednak nie pdzniej niz do 30 listopada 2023 r.

VI.A. OBOWIAZKI WYKONAWCY

1) Zorganizowanie i przeprowadzenie dla uczestnikdw szkolenia online w czasie rzeczywistym
sktadajgcego sie z:
a) dynamicznej prezentacji zagadnien szkoleniowych przez wykwalifikowanego trenera.
Wzbogacone o materiaty wizualne, infografiki, quizy, case study, plansze utatwiajgce zrozumienie
ttumaczonych zagadnien. Szkolenie online bedzie mie¢ wyrazng strukture,
tak aby osoba ogladajgca szkolenie otrzymata klarowny przekaz. Trener musi wchodzié¢
w interakcje z uczestnikami, np. poprzez przywitanie sig, reagowanie na pytania zadawane na
chacie itp.,
b) chatu — czesci poswieconej odpowiedziom na pytania zadawane przez uczestnikdw szkolenia
w trakcie jego trwania i po jego zakonczeniu.
2) Przygotowanie nie pézniej niz w ciggu 5 dni roboczych od dnia zawarcia umowy i przestanie
drogg elektroniczng do akceptacji Zamawiajgcego scenariusza szkolenia online zawierajgcego:
a) program szkolenia,
b) terminy szkolen,
c) projekt prezentacji, ktéra bedzie wykorzystana podczas szkolenia.
UWAGA - Zamawiajgcy zastrzega sobie prawo do bezptatnego wprowadzenia modyfikacji
przestanych materiatéw wymienionych w punkcie 2, przed ostateczng akceptacja.
3) Realizacja szkolenia online zgodnie z zaakceptowanym przez Zamawiajgcego scenariuszem.
4) Zapewnienie odpowiednio wykwalifikowanego trenera. Trener, ktéry bedzie prowadzit szkolenie
musi posiada¢ doswiadczenie w przeprowadzeniu co najmniej 30 godzin
dydaktycznych/szkoleniowych/wyktadowych w okresie ostatnich 3 lat przed uptywem terminu
sktadania ofert z zakresu zamowien publicznych. Przez ,liczbe godzin
dydaktycznych/szkoleniowych/wyktadowych” Zamawiajgcy rozumie liczbe godzin dydaktycznych,
gdzie 1 godzina dydaktyczna to 45 minut.
5) Zapewnienie transmisji szkolenia online poprzez platforme w czasie rzeczywistym dla wszystkich
zarejestrowanych oséb. Transmisja online bedzie sie charakteryzowaé:
a) wysoka jakoscig audiowizualng (minimalna rozdzielczos¢ transmisji 640x360, 25 klatek/sek.),
b) niezakiéconym, ptynnym odbiorem (wysoka przepustowos¢),
c) rozwigzaniami technicznymi umozliwiajgcymi odbiér audio-video na przeglgdarkach Microsoft -~
Internet Explorer 7 i nowszych, Chrome 10, Opera 11 i nowszych, Firefox 4 ©
i nowszych, Safari 5 i nowsze oraz systemach operacyjnych z rodziny Windows, Linux, Mac OS X, o
d) wyrazng strukturg materiatu, wzbogacong o materiaty wizualne i infografiki, &a
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e) sprawnie dziatajgcym chatem, dzieki ktéremu mozliwe bedzie zadawanie pytan trenerowi.

6) Przygotowanie i przestanie prezentacji multimedialnych oraz wszelkich materiatow
dydaktycznych/szkoleniowych, éwiczen praktycznych (case study), do akceptacji Zamawiajgcego
drogg elektroniczng nie p6zniej niz 3 dni robocze przed rozpoczeciem szkolenia. Materiaty
uczestnikom szkolenia musza zosta¢ przestane drogg elektroniczna.

7) Zapewnienie certyfikatow ukonczenia szkolenia uczestnikom. Wykonawca przekaze certyfikat
kazdemu uczestnikowi w formie elektroniczne;.

8) Wykonawca zobowigzany jest do zamieszczenia planszy poczgtkowej zapowiadajgcej tematyke
szkolenia oraz koncowej zawierajgcej: zestawienie logotypdw wraz z informacjg stowng o
finansowaniu, ktére zostang przekazane przez Zamawiajgcego.

9) Zapewnienie kazdemu uczestnikowi szkolenia:

a) bezptatnego udziatu w szkoleniu online,

b) materiatéw szkoleniowych w formie elektronicznej,

c) opcji chatu z trenerem,

10) Zapewnienie opiekuna z ramienia Wykonawcy odpowiedzialnego za organizacje szkolenia,
wskazanego do kontaktu z uczestnikami szkolenia oraz Zamawiajgcym, odpowiadajgcego za
prawidiowe realizowanie ustugi.

UWAGA 1 — Trener nie moze by¢ jednoczesnie opiekunem. Opiekun jest odpowiedzialny
za organizacje szkolenia, jest réwniez wskazany do kontaktu z uczestnikami szkolenia oraz
Zamawiajgcym, odpowiada za prawidtowe zrealizowanie ustugi.
UWAGA 2 — Jezeli podczas szkolenia online uczestnik bedzie miat problemy techniczne
z potgczeniem sie i skorzystaniem ze szkolenia to opiekun musi by¢ do dyspozyciji i rozwigzaé
problem.

11) Oznakowanie materiatow szkoleniowych, list obecnosci potwierdzajgcych udziat uczestnikéw w

szkoleniu, certyfikatow, programu szkolenia w informacje i logotypy wskazane przez

Zamawiajgcego i wszelkich innych materiatdw wytworzonych na potrzeby szkolenia.

12) Przeprowadzenie ewaluacji — oceny szkolenia za pomocg ankiet ewaluacyjnych opracowanych
zgodnie z przekazanym przez Zamawiajgcego wzorem.

13) Sporzgdzenie raportu z realizacji catosci szkolenia, uwzgledniajgcego potrzeby, problemy,
spostrzezenia uczestnikow, wraz z zestawieniem wynikow ankiet.

14) Szkolenia mogg odbywac sie jedynie w dni robocze. Za dni robocze Zamawiajgcy uwaza dni
tygodnia od poniedziatku do piagtku, z wytgczeniem dni ustawowo wolnych od pracy. Dla kazdej z
dwdéch grup szkoleniowych, dwa dni szkolenia powinny odby¢ sie ciggiem.

15) Do obowigzkéw Wykonawcy zwigzanych ze sprawozdawczoscig szkolenia nalezy przekazanie w
terminie 5 dni roboczych po jego zakonczeniu wszystkich materiatéw {j.:

a) listy oséb uczestniczacych w szkoleniu — wygenerowanej z platformy szkoleniowej,

b) ankiet ewaluacyjnych,

c) podpisanego przez Wykonawce raportu z realizacji catosci szkolenia, uwzgledniajgcego
potrzeby, problemy, spostrzezenia uczestnikdw, wraz z zestawieniem wynikéw ankiet (w wersji
papierowej),

d) nagranego na nosniku danych kompletu materiatéw szkoleniowych.

UWAGA - Wykonawca moze nagra¢ wszystkie materiaty opisane w powyzszym punkcie na
jednym noséniku danych pod warunkiem prawidtowego uporzgdkowania ich w katalogi/foldery.
16) Wykonawca po przeprowadzeniu szkolenia i zrealizowaniu obowigzkéw sprawozdawczych

wystawi fakture VAT/rachunek. Podstawg do wystawienia faktury VAT/rachunku bedzie:
a) przekazanie przez Wykonawce kompletu dokumentéw wymienionych w Rozdziale VI punkt 15,
b) protokét odbioru przedmiotu umowy, sporzadzony po przeprowadzeniu przez Wykonawce
szkolenia (dla dwoch grup szkoleniowych) i przekazaniu przez Wykonawce dokumentaciji
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poszkoleniowej opisanej w SOPZ, potwierdzajgcy nalezyte wykonanie umowy przez Wykonawce,
podpisany przez Zamawiajgcego bez zastrzezen uniemozliwiajgcych odbidr.

UWAGA — Protokoét odbioru wystawia Zamawiajacy.

UWAGA — Ewentualny brak dokumentéw lub braki w ich kompletnosci skutkowa¢ bedg
opodznieniem w podpisaniu protokotu odbioru i wystawieniu faktury do momentu uzupetnienie
stwierdzonych brakéw.

Szkolenie jest zwolnione z podatku VAT.

I.B. SZCZEGOLOWY OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA dwudniowego szkolenie online pn. ,,Excel
w praktyce dla pracownikéw biurowych*.

II.B. UCZESTNICY SZKOLENIA

Uczestnikami szkolenia bedg pracownicy Punktéw Informacyjnych Funduszy Europejskich (w
szczegolnosci specjalisci ds. funduszy europejskich, ktérzy na co dzien udzielajg informacji o
funduszach), w podziale na dwie grupy szkoleniowe (tagcznie maks. 10 osab).

111.B. PROPONOWANY ZAKRES TEMATYCZNY

a) Budowa okna programu i najwazniejsze pojecia;

b) Podstawy pracy ze skoroszytem i arkuszami;

c) Poprawne wprowadzanie danych, rodzaje danych, operacje edycyjne;

d) Usprawnienie wprowadzania danych (serie, listy, wypetnianie btyskawiczne);
e) Kopiowanie i wklejanie informacji. Wklejanie specjalne;

f) Metody poruszania sie po arkuszu i zaznaczania danych;

g) Zapisywanie pliku, rozne formaty plikow Excela;

h) Formatowanie czcionki, komorki, arkusza, wartosci liczbowych, tekstowych;
i) Formuly i funkcje;

j) Pojecie bazy danych w programie Excel;

k) Wyszukiwanie informacji (polecenia Znajdz oraz Zamien);

[) Sortowanie i filtrowanie;

m) Ustawienia strony i przygotowanie do druku;

n) Przydatne skroty.

IV.B. OKRES | FORMA SZKOLENIA

Ustuga szkoleniowa bedzie realizowana odrebnie dla dwéch grup szkoleniowych.
1) 2 dni szkoleniowe dla kazdej z dwéch grup, w sumie dla maksymalnie 10 oséb. Doktadna liczba

uczestnikbéw w podziale na grupy zostanie uzgodniona z Wykonawca.

2) 1 dzieh szkoleniowy = 5 godzin zegarowych (2 dni szkoleniowe = 10 godzin zegarowych,
dla kazdej z grup).

3) W czasie 2 dni szkoleniowych przewidziane sa:

a) realizacja przez trenera bloku tematycznego — zajecia interaktywne, ktére bedg angazowaty
uczestnikdw szkolenia, trener musi zacheca¢ do aktywnego udziatu
w szkoleniu np. poprzez przygotowanie dla uczestnikow quizéw/zadan,

b) 3 przerwy 15 minutowe w kazdym dniu szkoleniowym,

c) chat/konsultacje online po zakonczeniu pierwszego i drugiego dnia szkolenia (dla kazdej z dwéch
grup szkoleniowych) — trener przez 15 minut bedzie dostepny dla uczestnikéw szkolenia poprzez
chat/konsultacje online. Jezeli trener nie zdgzy w tym czasie odpowiedzie¢ na wszystkie pytania
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zadane przez uczestnikdéw to zobowigzany jest przesta¢ odpowiedzi uczestnikom w ustalonej z
nimi formie np. poprzez poczte elektroniczna.

Po 15 minutach chat/konsultacje online zostang wytgczone.
4) Trener przygotuje prezentacje multimedialng i inne materialy angazujgce uczestnikéw szkolenia,

ktére bedg wyswietlane na jednym z ekrandw.
Uczestnik szkolenia musi widzie¢ na ekranie swojego urzadzenia trenera, prezentacje/materiaty
dodatkowe i chat, w trzech oddzielnych okienkach jednoczes$nie

V.B. TERMIN REALIZACJI PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA

Szkolenie dla obu grup szkoleniowych powinno by¢ zrealizowane w ciggu 30 dni kalendarzowych od

podpisania umowy, jednak nie pézniej niz do 30 listopada 2023 r.

VI.B. OBOWIAZKI WYKONAWCY

1) Zorganizowanie i przeprowadzenie dla uczestnikdw szkolenia online w czasie rzeczywistym
skfadajgcego sie z:

a) dynamicznej prezentacji zagadnien szkoleniowych przez wykwalifikowanego trenera.

Wzbogacone o materiaty wizualne, infografiki, quizy, case study, plansze utatwiajgce zrozumienie

ttumaczonych zagadnien. Szkolenie online bedzie mie¢ wyrazng strukture,
tak aby osoba ogladajgca szkolenie otrzymata klarowny przekaz. Trener musi wchodzic¢
w interakcje z uczestnikami, np. poprzez przywitanie sie, reagowanie na pytania zadawane na
chacie itp.,

b) chatu — czesci poswieconej odpowiedziom na pytania zadawane przez uczestnikow szkolenia w
trakcie jego trwania i po jego zakonczeniu.

2) Przygotowanie nie pdzniej niz w ciggu 5 dni roboczych od dnia zawarcia umowy i przestanie
drogg elektroniczng do akceptacji Zamawiajgcego scenariusza szkolenia online zawierajgcego:
a) program szkolenia,

b) terminy szkolen,

c) projekt prezentacji, ktéra bedzie wykorzystana podczas szkolenia.

UWAGA - Zamawiajgcy zastrzega sobie prawo do bezptatnego wprowadzenia modyfikacji
przestanych materiatéw wymienionych w punkcie 2, przed ostateczng akceptacja.

3) Realizacja szkolenia online zgodnie z zaakceptowanym przez Zamawiajgcego scenariuszem.

4) Zapewnienie odpowiednio wykwalifikowanego trenera. Trener, kt6ry bedzie prowadzit szkolenie
musi posiada¢ doswiadczenie w przeprowadzeniu co najmniej 30 godzin
dydaktycznych/szkoleniowych/wyktadowych w okresie ostatnich 3 lat przed uptywem terminu
skfadania ofert z zakresu zamowien publicznych. Przez ,liczbe godzin
dydaktycznych/szkoleniowych/wyktadowych” Zamawiajgcy rozumie liczbe godzin dydaktycznych,
gdzie 1 godzina dydaktyczna to 45 minut.

5) Zapewnienie transmisji szkolenia online poprzez platforme w czasie rzeczywistym dla wszystkich
zarejestrowanych 0sdb. Transmisja online bedzie sie charakteryzowac:

a) wysoka jakoscig audiowizualng (minimalna rozdzielczo$¢ transmisji 640x360,

25 klatek/sek.),

b) niezaktéconym, ptynnym odbiorem (wysoka przepustowos¢),

€) rozwigzaniami technicznymi umozliwiajgcymi odbiér audio-video na przeglgdarkach Microsoft
Internet Explorer 7 i nowszych, Chrome 10, Opera 11 i nowszych, Firefox 4 i nowszych, Safari 5 i

nowsze oraz systemach operacyjnych z rodziny Windows, Linux, Mac OS X,

d) wyrazng strukturg materiatu, wzbogacong o materiaty wizualne i infografiki, LN

e) sprawnie dziatajgcym chatem, dzieki ktéremu mozliwe bedzie zadawanie pytan trenerowi. ©

6) Przygotowanie i przestanie prezentacji multimedialnych oraz wszelkich materiatow o
dydaktycznych/szkoleniowych, ¢wiczen praktycznych (case study), do akceptaciji Zamawiajgcego n
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drogg elektroniczng nie p6zniej niz 3 dni robocze przed rozpoczeciem szkolenia. Materiaty
uczestnikom szkolenia muszg zosta¢ przestane drogg elektroniczna.

7) Zapewnienie certyfikatow ukonczenia szkolenia uczestnikom. Wykonawca przekaze certyfikat
kazdemu uczestnikowi w formie elektroniczne;j.

8) Woykonawca zobowigzany jest do zamieszczenia planszy poczatkowej zapowiadajgcej tematyke
szkolenia oraz koncowej zawierajgcej: zestawienie logotypdw wraz z informacjg stowng o
finansowaniu, ktére zostang przekazane przez Zamawiajgcego.

9) Zapewnienie kazdemu uczestnikowi szkolenia:

a) bezptatnego udziatu w szkoleniu online,
b) materiatdéw szkoleniowych w formie elektronicznej,
c) opcji chatu z trenerem,

10) Zapewnienie opiekuna z ramienia Wykonawcy odpowiedzialnego za organizacje szkolenia,
wskazanego do kontaktu z uczestnikami szkolenia oraz Zamawiajgcym, odpowiadajgcego za
prawidtowe realizowanie ustugi.

UWAGA 1 — Trener nie moze by¢ jednoczesnie opiekunem. Opiekun jest odpowiedzialny

za organizacje szkolenia, jest rowniez wskazany do kontaktu z uczestnikami szkolenia oraz
Zamawiajgcym, odpowiada za prawidtowe zrealizowanie ustugi.

UWAGA 2 — Jezeli podczas szkolenia online uczestnik bedzie miat problemy techniczne

z potgczeniem sie i skorzystaniem ze szkolenia to opiekun musi by¢ do dyspozycji i rozwigzac

problem.
11) Oznakowanie materiatéw szkoleniowych, list obecnosci potwierdzajgcych udziat uczestnikéw w

szkoleniu, certyfikatow, programu szkolenia w informacje i logotypy wskazane przez
Zamawiajgcego i wszelkich innych materiatéw wytworzonych na potrzeby szkolenia.

12) Przeprowadzenie ewaluacji — oceny szkolenia za pomocg ankiet ewaluacyjnych opracowanych
zgodnie z przekazanym przez Zamawiajgcego wzorem.

13) Sporzadzenie raportu z realizacji catosci szkolenia, uwzgledniajgcego potrzeby, problemy,
spostrzezenia uczestnikéw, wraz z zestawieniem wynikow ankiet.

14) Szkolenia mogg odbywac sie jedynie w dni robocze. Za dni robocze Zamawiajgcy uwaza dni
tygodnia od poniedziatku do pigtku, z wytgczeniem dni ustawowo wolnych od pracy. Dla kazdej z
dwdch grup szkoleniowych, dwa dni szkolenia powinny odby¢ sie ciggiem.

15) Do obowigzkéw Wykonawcy zwigzanych ze sprawozdawczoscig szkolenia nalezy przekazanie w
terminie 5 dni roboczych po jego zakonczeniu wszystkich materiatow tj.:

a) listy oséb uczestniczgcych w szkoleniu — wygenerowanej z platformy szkoleniowej,

b) ankiet ewaluacyjnych,

¢) podpisanego przez Wykonawce raportu z realizacji catosci szkolenia, uwzgledniajgcego
potrzeby, problemy, spostrzezenia uczestnikow, wraz z zestawieniem wynikow ankiet
(w wersji papierowej),

d) nagranego na nosniku danych kompletu materiatéw szkoleniowych.

UWAGA - Wykonawca moze nagra¢ wszystkie materiaty opisane w powyzszym punkcie na
jednym noéniku danych pod warunkiem prawidtowego uporzadkowania ich
w katalogi/foldery.

16) Wykonawca po przeprowadzeniu szkolenia i zrealizowaniu obowigzkow sprawozdawczych

wystawi fakture VAT/rachunek. Podstawg do wystawienia faktury VAT/rachunku bedzie:
a) przekazanie przez Wykonawce kompletu dokumentéw wymienionych w Rozdziale VI punkt 15,
b) protokét odbioru przedmiotu umowy, sporzgdzony po przeprowadzeniu przez Wykonawce

szkolenia (dla dwdch grup szkoleniowych) i przekazaniu przez Wykonawce dokumentac;ji (o)
poszkoleniowej opisanej w SOPZ, potwierdzajgcy nalezyte wykonanie umowy przez Wykonawce, i
podpisany przez Zamawiajgcego bez zastrzezen uniemozliwiajgcych odbior. g
wn
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UWAGA - Protokét odbioru wystawia Zamawiajacy.

UWAGA — Ewentualny brak dokumentéw lub braki w ich kompletnosci skutkowaé bedg
opo6znieniem w podpisaniu protokotu odbioru i wystawieniu faktury do momentu uzupetnienie
stwierdzonych brakéw.

Szkolenie jest zwolnione z podatku VAT.

I.C. SZCZEGOLOWY OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA jednodniowego szkolenie online pn.
»Kwalifikowalno$¢ wydatkéw w perspektywie 2021-2027.

II.C. UCZESTNICY SZKOLENIA

Uczestnikami szkolenia bedg pracownicy Punktéw Informacyjnych Funduszy Europejskich (w
szczegolnosci specjalisci ds. funduszy europejskich, ktérzy na co dzien udzielajg informacji o
funduszach), w podziale na dwie grupy szkoleniowe (tacznie maks. 10 osdb).

I11.C. PROPONOWANY ZAKRES TEMATYCZNY

a)
b)
<)
d)

Okres kwalifikowalnosci;

Wydatki kwalifikowalne i niekwalifikowalne;
Cross-financing;

Trwatos¢ projektu;

Zasada faktycznego ponoszenia wydatkow;
Zasada konkurencyjnosci;

Wktad niepieniezny;

Zakup nieruchomosci;

Podatek VAT;

Amortyzacja i leasing;

Personel projektu;

Uproszczone metody rozliczania wydatkow;
Koszty posrednie;

Roéznice w wytycznych dot. kwalifikowalnosci wydatkéw w odniesieniu do perspektywy 2014-
2020.

IV.C. OKRES | FORMA SZKOLENIA:
Ustuga szkoleniowa bedzie realizowana odrebnie dla dwéch grup szkoleniowych.

1)

2)
3)
a)

1 dzien szkoleniowy dla kazdej z dwéch grup, w sumie dla maksymalnie 10 oséb. Doktadna liczba
uczestnikéw w podziale na grupy zostanie uzgodniona z Wykonawcs.

1 dzien szkoleniowy = 6 godzin zegarowych.

W czasie dnia szkoleniowego przewidziane s3:
realizacja przez trenera bloku tematycznego - zajecia interaktywne, ktére bedg angazowaty
uczestnikéw szkolenia, trener musi zacheca¢ do aktywnego udziatu w szkoleniu np. poprzez
przygotowanie dla uczestnikow quizéw/zadan,

b) 3 przerwy 15 minutowe w kazdym dniu szkoleniowym,
¢) chat/konsultacje online po zakonczeniu pierwszego i drugiego dnia szkolenia — trener przez 15
minut bedzie dostepny dla uczestnikdw szkolenia poprzez chat/konsultacje online. Jezeli trener nie
zdazy w tym czasie odpowiedzie¢ na wszystkie pytania zadane przez uczestnikéw to zobowigzany N~
jest przesta¢ odpowiedzi uczestnikom w ustalonej z nimi formie np. poprzez poczte elektroniczna. @
Po 15 minutach chat/konsultacje online zostang wytgczone. o
g
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4)

5)

Trener przygotuje prezentacje multimedialng i inne materiaty angazujgce uczestnikow szkolenia,
ktére bedg wyswietlane na jednym z ekrandw.

Uczestnik szkolenia musi widzie¢ na ekranie swojego urzadzenia trenera, prezentacje/materiaty
dodatkowe i chat, w trzech oddzielnych okienkach jednoczes$nie.

V.C. TERMIN SZKOLENIA
Szkolenie dla obu grup szkoleniowych powinno by¢ zrealizowane w ciggu 30 dni kalendarzowych od

podpisania umowy, jednak nie pézniej niz do 30 listopada 2023 r.

VI.C. OBOWIAZKI WYKONAWCY

1)

Zorganizowanie i przeprowadzenie dla uczestnikdw szkolenia online w czasie rzeczywistym
sktadajgcego sie z:

a) dynamicznej prezentacji zagadnien szkoleniowych przez wykwalifikowanego trenera. Wzbogacone

o materiaty wizualne, infografiki, quizy, case study, plansze utatwiajgce zrozumienie ttumaczonych
zagadnienh. Szkolenie online bedzie mie¢ wyrazng strukture, tak aby osoba ogladajgca szkolenie
otrzymata klarowny przekaz. Trener musi wchodzi¢ w interakcje z uczestnikami, np. poprzez
przywitanie sie, reagowanie na pytania zadawane na chacie itp.,

b) chatu — czesci poswieconej odpowiedziom na pytania zadawane przez uczestnikéw szkolenia w
trakcie jego trwania i po jego zakonczeniu.

2) Przygotowanie nie pézniej niz w ciggu 5 dni roboczych od dnia zawarcia umowy
i przestanie drogg elektroniczng do akceptacji Zamawiajgcego scenariusza szkolenia online
zawierajgcego:

a) program szkolenia,

b) terminy szkolen,

c) projekt prezentacji, ktéra bedzie wykorzystana podczas szkolenia.

UWAGA - Zamawiajgcy zastrzega sobie prawo do bezptatnego wprowadzenia modyfikacji
przestanych materiatébw wymienionych w punkcie 2, przed ostateczng akceptacja.

3) Realizacja szkolenia online zgodnie z zaakceptowanym przez Zamawiajgcego scenariuszem.

4) Zapewnienie odpowiednio wykwalifikowanego trenera. Trener, ktéry bedzie prowadzit szkolenie
musi  posiada¢  doswiadczenie w  przeprowadzeniu co najmniej 30  godzin
dydaktycznych/szkoleniowych/wyktadowych w okresie ostatnich 3 lat przed uptywem terminu
skfadania ofert z zakresu wystgpien publicznych. Przez Jliczbe godzin
dydaktycznych/szkoleniowych/wyktadowych” Zamawiajgcy rozumie liczbe godzin dydaktycznych,
gdzie 1 godzina dydaktyczna to 45 minut.

5) Zapewnienie transmisji szkolenia online poprzez platforme w czasie rzeczywistym dla wszystkich
zarejestrowanych oséb. Transmisja online bedzie sie charakteryzowaé:

a) wysokg  jakoscig audiowizualng (minimalna rozdzielczos¢  transmisji 640x360,

25 klatek/sek.),

b) niezaktéconym, ptynnym odbiorem (wysoka przepustowosé),

€) rozwigzaniami technicznymi umozliwiajgcymi odbiér audio-video na przeglagdarkach Microsoft
Internet Explorer 7 i nowszych, Chrome 10, Opera 11 i nowszych, Firefox 4
i nowszych, Safari 5 i nowsze oraz systemach operacyjnych z rodziny Windows, Linux, Mac OS X,

d) wyrazng strukturg materiatu, wzbogacong o materiaty wizualne i infografiki,

e) sprawnie dziatajgcym chatem, dzieki ktéremu mozliwe bedzie zadawanie pytan trenerowi.

6) Przygotowanie i przestanie prezentacji multimediainych oraz wszelkich materiatéw
dydaktycznych/szkoleniowych, ¢wiczen praktycznych (case study), do akceptacji Zamawiajgcego O%
drogg elektroniczng nie pézniej niz 3 dni robocze przed rozpoczeciem szkolenia. Materiaty o
uczestnikom szkolenia muszg zosta¢ przestane drogg elektroniczna. %
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7) Zapewnienie certyfikatow ukonczenia szkolenia uczestnikom. Wykonawca przekaze certyfikat
kazdemu uczestnikowi w formie elektroniczne;j.

8) Woykonawca zobowigzany jest do zamieszczenia planszy poczgtkowej zapowiadajgcej tematyke
szkolenia oraz koncowej zawierajgcej: zestawienie logotypdw wraz z informacjg stowng o
finansowaniu, ktére zostang przekazane przez Zamawiajgcego.

9) Zapewnienie kazdemu uczestnikowi szkolenia:

a) bezptatnego udziatu w szkoleniu online,

b) materiatdw szkoleniowych w formie elektronicznej,

c) opcji chatu z trenerem,

10) Zapewnienie opiekuna z ramienia Wykonawcy odpowiedzialnego za organizacje szkolenia,
wskazanego do kontaktu z uczestnikami szkolenia oraz Zamawiajgcym, odpowiadajgcego za
prawidtowe realizowanie ustugi.

UWAGA 1 — Trener nie moze by¢ jednoczesnie opiekunem. Opiekun jest odpowiedzialny
za organizacje szkolenia, jest réwniez wskazany do kontaktu z uczestnikami szkolenia oraz
Zamawiajgcym, odpowiada za prawidtowe zrealizowanie ustugi.

UWAGA 2 - Jezeli podczas szkolenia online uczestnik bedzie miat problemy techniczne
z potgczeniem sie i skorzystaniem ze szkolenia to opiekun musi by¢ do dyspozycji i rozwigzac
problem.

11) Oznakowanie materiatéw szkoleniowych, list obecnosci potwierdzajgcych udziat uczestnikow w

szkoleniu, certyfikatéw, programu szkolenia w informacje i logotypy wskazane przez
Zamawiajgcego i wszelkich innych materiatéw wytworzonych na potrzeby szkolenia.

12) Przeprowadzenie ewaluacji — oceny szkolenia za pomocg ankiet ewaluacyjnych opracowanych
zgodnie z przekazanym przez Zamawiajgcego wzorem.

13) Sporzadzenie raportu z realizacji catosci szkolenia, uwzgledniajgcego potrzeby, problemy,
spostrzezenia uczestnikdw, wraz z zestawieniem wynikow ankiet.

14) Szkolenie moze odby¢ sie jedynie w dni robocze. Za dni robocze Zamawiajgcy uwaza dni
tygodnia od poniedziatku do piatku, z wytgczeniem dni ustawowo wolnych od pracy. Dwa dni
szkolenia powinny odby¢ sie ciggiem.

15) Do obowigzkéw Wykonawcy zwigzanych ze sprawozdawczoscig szkolenia nalezy przekazanie w
terminie 5 dni roboczych po zakonczeniu szkolenia wszystkich materiatow {j.:

a) listy osdb uczestniczgcych w szkoleniu wygenerowanej z platformy szkoleniowej,

b) ankiet ewaluacyjnych,

c) podpisanego przez Wykonawce raportu z realizacji catosci szkolenia, uwzgledniajgcego potrzeby,
problemy,  spostrzezenia  uczestnikébw, wraz z  zestawieniem  wynikdw  ankiet
(w wersji papierowej),

d) nagranego na nosniku danych kompletu materiatéw szkoleniowych.

UWAGA - Wykonawca moze nagra¢ wszystkie materiaty opisane w powyzszym punkcie na jednym
nosniku danych pod warunkiem prawidiowego uporzadkowania ich
w katalogi/foldery.

16) Wykonawca po przeprowadzeniu szkolenia i zrealizowaniu obowigzkow sprawozdawczych

wystawi fakture VAT/rachunek. Podstawg do wystawienia faktury VAT/rachunku bedzie:

a) przekazanie przez Wykonawce kompletu dokumentéw wymienionych w Rozdziale VI punkt
15,

b) protokét odbioru przedmiotu umowy, sporzadzony do przeprowadzeniu przez Wykonawce
szkolenia i przekazaniu przez Wykonawce dokumentacji poszkoleniowej opisanej w SOPZ,

potwierdzajgcy nalezyte wykonanie umowy przez Wykonawce, podpisany przez Zamawiajgcego (@)
bez zastrzezeh uniemozliwiajgcych odbiér. i
UWAGA - Protokét odbioru wystawia Zamawiajgcy. g
wn
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UWAGA - Ewentualny brak dokumentéw lub braki w ich kompletnosci skutkowa¢ bedg opdznieniem
w podpisaniu protokotu odbioru i wystawieniu faktury do momentu uzupetnienie stwierdzonych

brakoéw.

Szkolenie jest zwolnione z podatku VAT.
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