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Załącznik nr 1 do SIWZ
1. Informacje ogólne

1.1 Wprowadzenie

Usługa szkoleniowa stanowiąca przedmiot niniejszego zamówienia jest elementem projektu inwestycyjnego pn. „Sieć Szerokopasmowa Polski Wschodniej – województwo podlaskie” (dalej „Projekt”) realizowanego w ramach Osi priorytetowej II Infrastruktura społeczeństwa informacyjnego Działanie II.1 Sieć szerokopasmowa Polski Wschodniej z Programu Operacyjnego Rozwój Polski Wschodniej 2007-2013.

Szczegółowe informacje o Projekcie oraz najważniejsze dokumenty z nim związane dostępne są na stronie internetowej: http://si.wrotapodlasia.pl/pl/Sieci_szerokopasmowe/
1.2 Cel

Celem głównym komponentu szkoleniowego jest zwiększenie poziomu motywacji i umiejętności posługiwania się narzędziami nowoczesnych technologii teleinformatycznych wśród mieszkańców województwa podlaskiego oraz stymulowanie powstawania przedsięwzięć teleinformatycznych 
w oparciu o budowaną sieć szerokopasmową. Natomiast celami szczegółowymi są:

1) Zwiększenie poziomu umiejętności posługiwania się komputerem i Internetem mieszkańców województwa podlaskiego (obszaru Polski Wschodniej).
2) Zwiększenie poziomu motywacji do korzystania z komputera i Internetu mieszkańców województwa podlaskiego (obszaru Polski Wschodniej).
3) Zainicjowanie przedsięwzięć teleinformatycznych w oparciu o budowaną sieć szerokopasmową na terenie województwa podlaskiego (obszaru Polski Wschodniej).
2 Przedmiot zamówienia

2.1 Określenie ogólne przedmiotu zamówienia

Przedmiotem zamówienia jest kompleksowa usługa polegająca na realizacji działań szkoleniowych w ramach 24 godzin dla 1400 osób „zagrożonych wykluczeniem cyfrowym” (kurs ECDL lub równoważny), przeprowadzenie egzaminu  ECDL lub równoważnego po zakończeniu szkolenia dla osób, które wyrażą taką wolę (maksymalnie 1400 osób) oraz zakup, opracowanie i przekazanie dla każdego uczestnika materiałów szkoleniowych  oraz raport końcowy. Uczestnikami szkoleń mogą być osoby zameldowane w gminach z obszaru województwa podlaskiego, w których zaplanowane są węzły sieci dystrybucyjnej, wg listy węzłów dystrybucyjnych dostępnych na stronie internetowej Projektu pod linkiem: http://si.wrotapodlasia.pl/pl/Sieci_szerokopasmowe/lokaliza_w_z_w_sspw.htm 
2.2 Założenia dotyczące organizacji szkoleń
1. Na działania szkoleniowe będą miały wpływ w szczególności takie czynniki jak: budowa sieci szerokopasmowej w województwie podlaskim,  realizacja kampanii informacyjno – promocyjnej oraz wybór Operatora Infrastruktury. Zakres działań szkoleniowych, o których mowa w pkt.2.1, obejmuje przygotowanie realizacji kursów ECDL lub kursów równoważnych, ich przeprowadzenie łącznie z rekrutacją uczestników i ewaluacją szkoleń, przeprowadzenie egzaminów ECDL lub równoważnych, zakup, przygotowanie, oznaczenie oraz przekazanie materiałów szkoleniowych oraz raport końcowy.
2. Realizacja komponentu informacyjno – promocyjnego w Projekcie zaplanowana została 
w okresie wrzesień 2014 r. – wrzesień 2015 r. 
3. Wybór Operatora Infrastruktury zaplanowany został na koniec 2014 roku.
4. Liczba osób przeszkolonych – 1400 osób zameldowanych w województwie podlaskim.

5. Liczba osób szkolonych w grupie – max12 osób, max 140 grup szkoleniowych.
6. Czas trwania szkolenia: 24 godziny (przyjmuje się, że czas jednej godziny lekcyjnej = 45 minut). Nie więcej niż jedno spotkanie dla jednej grupy w ciągu jednego dnia.  Czas trwania szkolenia w jednym dniu nie powinien być krótszy niż 4 godziny zegarowe (całość realizacji szkolenia dla jednej grupy nie może przekraczać dwóch następujących po sobie miesięcy). Każdy uczestnik powinien odbyć minimum  24 godziny szkolenia (wliczając w to przerwy, a nie wliczając egzaminu). Wykonawca zapewni każdego dnia szkolenia przerwy, w tym jedną obiadową. Łączny czas przerw nie może przekroczyć jednej godziny  lekcyjnej. Po ukończeniu szkolenia uczestnik, który wyrazi wolę powinien mieć możliwość przystąpienia do egzaminu. Po pozytywnym zdaniu egzaminu uczestnik otrzyma certyfikat ECDL lub równoważny. Minimum 80 % uczestników szkolenia powinno przystąpić do egzaminu. Po pozytywnym zdaniu egzaminu uczestnik otrzyma certyfikat. Minimum 80% osób przystępujących do egzaminu powinno zdać egzamin z wynikiem pozytywnym. 
7. Planowany termin realizacji komponentu  szkoleniowego –  od dnia podpisania umowy do 30 września 2015r. Harmonogram szkoleń ustalony zostanie po zawarciu umowy z wybranym Wykonawcą.
8. Miejsce szkolenia – Gminy na obszarze województwa podlaskiego, w których zaplanowane są węzły sieci dystrybucyjnej, wg listy węzłów dystrybucyjnych dostępnych na stronie internetowej Projektu pod linkiem: http://si.wrotapodlasia.pl/pl/Sieci_szerokopasmowe/lokaliza_w_z_w_sspw.htm
9. Koszty dojazdu na szkolenie – uczestnicy szkolenia pokrywają we własnym zakresie.
10. Rekrutacja – Zamawiający wymaga, aby osoby rekrutowane do udziału w szkoleniach były
z każdej gminy województwa podlaskiego, w której będzie węzeł dystrybucyjny. Na terenie każdej z wymienionych gmin Wykonawca powinien zorganizować co najmniej jedną grupę szkoleniową.
2.3 Tematyka szkoleń

1. Celem szkolenia jest uzyskanie przez uczestników szkolenia wiedzy związanej z praktycznym wykorzystaniem Internetu w życiu codziennym na poziomie ECDL lub wyższym. Przykładowe treści: rozpoznawanie głównych części komputera, używanie myszki/klawiatury do realizacji czynności, drukowanie, wprowadzanie tekstów i ich zapisywanie, obsługa przeglądarki internetowej i wyszukiwanie informacji, obsługa poczty elektronicznej, posługiwanie się komunikatorami internetowymi, fora internetowe, obsługa bankowości elektronicznej, umiejętność zakupów i sprzedaży w Internecie, encyklopedie internetowe i translatory internetowe, wortale pogodowe (prognoza pogody), portale społecznościowe, hobby, podróże, e-Edukacja, e-Administracja. 
2. Szkolenia i egzaminy muszą podlegać standaryzacji norm Systemu Zarządzania Jakością, wg normy ISO 9001:2008.
3. Kryterium  European Computer Driving Licence (ECDL) odnosi się do minimalnego poziomu kompetencji, który powinny osiągnąć osoby objęte wsparciem w ramach projektu. Oznacza to, że Wykonawca w ramach działań przewidzianych do realizacji w projekcie powinien zapewnić jego uczestnikom możliwość zdobycia wiedzy i umiejętności w zakresie co najmniej równoważnym bądź szerszym niż zakres przewidziany w ECDL.
2.4 Metodyka szkoleń
1. Wykonawca usługi przedłoży Zamawiającemu do akceptacji pisemny program działań szkoleniowych (dalej „Program”) w terminie 30 dni kalendarzowych od daty zawarcia 
Umowy. Program winien zawierać w szczególności sposób organizacji i realizacji przedmiotu Umowy, badanie potrzeb szkoleniowych z wnioskami z analizy wyników tych badań, metody i narzędzia realizacji, w tym także sposób i zasady rekrutacji uczestników szkoleń.
2. Zamawiający w terminie 5 dni roboczych zatwierdza Program lub wnosi do niego uwagi wraz 
z uzasadnieniem. Zgłoszone i uzasadnione uwagi, Wykonawca winien usunąć/przedłożyć  
w terminie wskazanym przez Zamawiającego, zaś Zamawiający dokonuje zatwierdzenia 
w terminie 5 dni roboczych od przekazania ostatecznej wersji dokumentu.
3. Po zatwierdzeniu Programu przez Zamawiającego, w terminie 10 dni kalendarzowych od daty jego zatwierdzenia, Wykonawca przedłoży pisemny harmonogram rzeczowo-finansowy realizacji przedmiotu Umowy, który zawierać będzie terminy rzeczowej realizacji poszczególnych etapów przedmiotu zamówienia oraz przypisanych im płatności, z podziałem na poszczególne narzędzia działań, datę i miejsce szkoleń, liczbę osób w grupie. 
4. Harmonogram winien być zgodny z terminami i wymaganiami określonymi w niniejszym Opisie Przedmiotu Zamówienia. Sposób prezentacji danych i ostateczny zakres harmonogramu rzeczowo – finansowego zostanie uzgodniony przez Wykonawcę z Zamawiającym.
5. Zamawiający w terminie 5 dni roboczych od przekazania harmonogramu rzeczowo – finansowego przez Wykonawcę akceptuje go lub zgłasza uwagi. W przypadku wniesienia uwag, Wykonawca przedkłada harmonogram uwzględniający uwagi w terminie wskazanym przez Zamawiającego.

6. Wykonawca, nie częściej niż dwa razy w miesiącu, może dokonać aktualizacji harmonogramu rzeczowo - finansowego. Wykonawca może też dokonać aktualizacji dokumentu w każdym czasie, na wniosek Zamawiającego. Każdorazowa aktualizacja harmonogramu wymaga akceptacji Zamawiającego. Decyzję o akceptacji lub odmowie przyjęcia harmonogramu Zamawiający podejmuje w terminie 3 dni roboczych od dnia otrzymania dokumentu od Wykonawcy.

7. Aktualizacja harmonogramu, o której mowa w ppkt. 6, nie może dotyczyć zmiany końcowego terminu realizacji zamówienia, o którym mowa w pkt 2.2 ppkt 7.

8. Program szkoleniowy powinien uwzględniać specyfikę grup docelowych, należy różnicować program ze względu na potrzeby poszczególnych grup oraz rodzaje szkoleń. Zamawiający zastrzega sobie aby program szkoleń był stworzony na bazie doświadczeń ze szkoleń z osobami wykluczonymi cyfrowo z grupy 45+ oraz dostosowany do możliwości osób, które nigdy nie korzystały z komputera i Internetu.
9. Podstawowe umiejętności obsługi komputera i korzystania z Internetu  powinny być nabywane 
w ścisłym związku z praktycznymi aspektami życia, z podkreśleniem realnego wpływu na życie codzienne uczestników szkoleń.
10. Program szkoleniowy powinien być wzbogacony o zagadnienia przykładowych zastosowań urządzeń komputerowych i Internetu w codziennym życiu uczestników szkolenia, aby wskazać uczestnikom korzyści z przyswojenia kompetencji cyfrowych.
11. Szkolenia powinny uczyć ogólnych umiejętności cyfrowych z wykorzystaniem popularnych 
i przyjaznych beneficjentowi narzędzi.
12. Metodyka powinna być realizowana ostrożnie, nieinwazyjnie, za pomocą taktyki „małych kroków” i języka zrozumiałego dla beneficjentów. 
13. Należy również uwzględnić tryb życia i organizację czasu grup docelowych, przede wszystkim dopasowując się do potrzeb i preferencji zgłaszanych przez beneficjentów. Grupy szkoleniowe nie powinny być silnie zróżnicowane pod względem poziomu kompetencji cyfrowych.
14. Szkolenia powinny mieć charakter warsztatowy, tj. każdy uczestnik musi mieć odrębne stanowisko komputerowe. Zapewnienie komputerów / stanowisk komputerowych dla każdego ze szkolonych należy do obowiązków Wykonawcy i nie będą zapewniane przez Zamawiającego. 
15. Szkolenia powinny odbywać się jak najbliżej miejsca zameldowania ich uczestników, w każdej gminie o której mowa w pkt.2.1. Zamawiający dopuszcza, aby za zgodą uczestnika miejsce szkolenia znajdowało się poza gminą, w której dany uczestnik ma miejsce zameldowania.

16. Szkolenia mogą być prowadzone w urzędach gmin, ośrodkach kultury, szkołach, salach kongresowo-szkoleniowych lub każdym innym miejscu, które posiada sale szkoleniowe/ komputerowe. 
2.5. Procedura rekrutacyjna

1. Obowiązek rekrutacji odpowiedniej liczby osób kwalifikujących się do udziału w szkoleniu leży po stronie Wykonawcy. Wykonawca opracuje Regulamin rekrutacji spełniający warunki określone w niniejszym opisie i studium wykonalności dostępnym na stronie internetowej Projektu pod linkiem: http://si.wrotapodlasia.pl/pl/Sieci_szerokopasmowe/lokaliza_w_z_w_sspw.htm , w szczególności zawierający kryteria rekrutacji umożliwiające jednoznaczną kwalifikację uczestników szkoleń. Regulamin musi zostać upubliczniony na stronie internetowej Projektu.
2. Rekrutacja uczestników szkoleń powinna być prowadzona z użyciem metod oddziałujących bezpośrednio na potencjalnych zainteresowanych. Obok kanałów dotarcia zwykle stosowanych w przypadku rekrutacji na szkolenia na podkreślenie zasługuje możliwość skorzystania z pomocy przedstawicieli lokalnych społeczności, jakich Wykonawca usługi szkoleniowej powinien pozyskać do realizacji projektu. Działania realizowane przez Wykonawcę kampanii informacyjno-promocyjnej projektu stanowić będą instrument pomocniczy w procesie przygotowania i realizacji działań szkoleniowych. 
3. Udział w szkoleniach dla uczestników szkoleń jest bezpłatny.
4. Wykonawca usługi w porozumieniu z Zamawiającym może użyć wszelkiego rodzaju działań 
i narzędzi promocyjnych, które zmobilizują potencjalnych zainteresowanych szkoleniami do aktywnego wzięcia udziału w komponencie szkoleniowym. Zaproponowane przez Wykonawcę modele i narzędzia promocji muszą być skonsultowane z Zamawiającym. Wykonawca części informacyjno-promocyjnych zapewni plakaty informujące o szkoleniach.
5.  Zamawiający zastrzega, iż obowiązek rekrutacji odpowiedniej liczby osób kwalifikujących się do udziału w szkoleniu leży po stronie Wykonawcy.
6. Cechy akcji rekrutacyjnej:

a. uświadomienie osobom wykluczonym cyfrowo potencjału Internetu i praktycznych korzyści, jakimi mogą zaowocować podjęcie edukacji w celu podniesienia kompetencji cyfrowych;

b. powinna podkreślać realny związek kwalifikacji cyfrowych z jakością życia, tj.: dochodami, uczestniczeniem w kulturze, wpływem na otaczającą rzeczywistość, wiedzą o świecie itp.;

c. powinna uwzględniać szczególne, charakterystyczne dla poszczególnych grup docelowych potrzeby beneficjentów przyszłych szkoleń;

d. zorganizowana na bazie istniejącej lokalnej wspólnoty, wokół istotnych spraw lokalnych i osobistych;

e. powinna uwzględniać zakorzenione głęboko tradycyjne wartości i poglądy;

f. Wykonawca poczyni działania w zaangażowanie dzieci i młodzieży w wieku edukacyjnym w proces rekrutacji na szkolenia członków ich rodzin posiadających niskie kwalifikacje cyfrowe.
7. Kryteria dopuszczenia do udziału w szkoleniach:

a. Wiek powyżej 45 lat, preferencje dla osób w wieku niemobilnym (wg GUS: kobiety w wieku 45 – 59 lat, mężczyźni w wieku 45 – 64 lata);

b. Rodzaj miejsca zamieszkania – preferencje dla osób z terenów wiejskich i małych miast (do 20 tys. mieszkańców);

c. Wykształcenie - preferencje dla osób z wykształceniem niższym niż średnie;

d. Osoby nieposiadające umiejętności korzystania z komputera i Internetu. Kwalifikacji takiej dokona Wykonawca w trakcie procesu rekrutacji, na podstawie wywiadu z kandydatem, w oparciu o przygotowaną w ramach zamówienia, ujednoliconą ankietę;

e. Treść ankiety o której mowa powyżej w pkt. 7 d., Wykonawca przygotuje i przedstawi do akceptacji Zamawiającemu w terminie nie później niż na 5 dni roboczych przed terminem rozpoczęcia rekrutacji.
2.6 Osiągnięty poziom umiejętności po przeprowadzeniu szkolenia
1. W wyniku uczestnictwa w szkoleniu osoba powinna  osiągnąć co najmniej  średni poziom umiejętności.
2. Przez „ukończenie szkolenia” rozumie się nabycie przez uczestnika szkoleń umiejętności na średnim poziomie, stwierdzone przez trenera podczas obecności uczestnika na min. 90 % czasu szkolenia (z wyłączeniem usprawiedliwionych nieobecności np. zaświadczenie lekarskie) albo poprzez zaliczenie testu umiejętności, jeśli obecność podczas pełnego cyklu szkoleniowego była poniżej 90 % czasu jego trwania. Test umiejętności dla każdego uczestnika szkolenia przygotowuje i przeprowadza trener.
3. Wykonawca przeprowadzi ewaluację szkolenia wśród 100% uczestników szkolenia. 
Po zakończeniu każdego kursu szkoleniowego Wykonawca przekaże uczestnikom do wypełnienia arkusz indywidualnej oceny szkolenia. Arkusz będzie oceniał m. in. program 
i metody szkoleniowe, zdobycie nowej wiedzy przez uczestnika, przydatność szkolenia materiały szkoleniowe, kompetencje trenerów, stopień realizacji programu, organizację szkolenia, słabe 
i mocne strony szkolenia oraz ogólną ocenę szkolenia. 

4. Wzór arkusza oceny szkolenia oraz wzór testu umiejętności zostanie przekazany Zamawiającemu do pisemnej akceptacji przez Wykonawcę najpóźniej na 7 dni roboczych przed terminem rozpoczęcia rekrutacji.
5. Dla określenia wyników działań szkoleniowych i oczekiwanego poziomu umiejętności w zakresie posługiwania się komputerem i Internetem uczestnika szkolenia Zamawiający przyjmuje obligatoryjnie posługiwanie się klasyfikacją przyjętą przez EUROSTAT
. W wyniku uczestnictwa w szkoleniu osoba powinna osiągnąć co najmniej poziom średni w zakresie posługiwania się komputerem i Internetem. 
6. Wyniki i rezultaty przeprowadzonych szkoleń będą ściśle związane z harmonogramem szkoleniowym danego obszaru województwa oraz osób, które będą szkolone.
2.7 Obowiązki Wykonawcy

1. Wykonawca zobligowany jest do przygotowania, przeprowadzenia i obsługi szkoleń, zapewnienia materiałów szkoleniowych (o których mowa w pkt 2.12), zapewnienia trenerów szkoleń, osób pełniących  funkcje ekspertów oraz osoby będącej koordynatorem szkoleń, spełniających wymagania SIWZ. Koordynator szkoleń nie musi przebywać przez okres trwania szkolenia w miejscu odbywania się zajęć; w celu prawidłowej organizacji zajęć powinien dysponować telefonem stacjonarnym i komórkowym, emailem.
2. Przeprowadzenia badań potrzeb szkoleniowych wyselekcjonowanej grupy kandydatów (min 50 osób zgodnie z zapisem w pkt 2.5 ppkt 7) do uczestniczenia w szkoleniach i na tej podstawie do opracowania programu szkoleniowego oraz materiałów szkoleniowych. 
3. W ramach zamówienia każdego dnia szkolenia należy zapewnić 1 przerwę kawową oraz 1 przerwę obiadową. Wykonawca zapewni każdego dnia szkolenia dla każdego uczestnika szkolenia usługę cateringową polegająca na:

a) przerwie kawowej:

· Wykonawca zapewni dla 1 uczestnika co najmniej: 2 filiżanki kawy, 2 filiżanki herbaty, wodę gazowaną (w ilości co najmniej 0,25 l) i niegazowaną (w ilości co najmniej 0.25 l), 0,25 l 100% soku owocowego, do wyboru co najmniej 2 rodzaje, mix ciastek kruchych, owoce, śmietankę do kawy, cukier, cytrynę, serwetki. Przerwa kawowa powinna być serwowana w pomieszczeniu na tym samym piętrze, na którym będzie odbywało się szkolenie.

b) Lunchu:

· Wykonawca zapewni każdemu uczestnikowi: danie główne na gorąco – mięsne, rybne lub jarskie, z ciepłym dodatkiem do dania, np. ziemniaki opiekane, gotowane, ryż, warzywa gotowane, makaron itp. oraz surówka; kawa (1 filiżanka), herbata (1 filiżanka), woda gazowana (w ilości co najmniej 0,25 l), woda niegazowana (w ilości co najmniej 0,25 l), soki 100% (do wyboru co najmniej 2 rodzaje, w ilości co najmniej 0,25 l), śmietanka do kawy, cukier, cytryna, serwetki. Dostawa posiłków powinna się odbywać przy zachowaniu podstawowych norm sanitarnych i BHP. Miejsce wydawania obiadu powinno znajdować się w tym samym obiekcie, w którym będą odbywały się szkolenia, w oddzielnym pomieszczeniu, niż sala szkoleniowa. Posiłki zapewnione przez Wykonawcę powinny być świeże, zdrowe, sycące.

4. Wykonawca ubezpieczy uczestników szkolenia od Następstw Nieszczęśliwych Wypadków od pierwszego do ostatniego dnia szkolenia. W razie wystąpienia wypadku, Wykonawca będzie zobowiązany do sporządzenia protokołu okoliczności i przyczyn zdarzenia związanego ze szkoleniem w drodze do i z miejsca szkolenia.
5. Wykonawca zobligowany jest do przestrzegania tzw. zasady równości szans kobiet i mężczyzn.
6. Wykonawca zapewni uczestnikom zajęć warunki zgodne z przepisami bezpieczeństwa i higieny pracy w trakcie trwania szkolenia.
7. Wykonawca zapewni salę szkoleniową dostosowaną do przeprowadzenia zajęć dla danej grupy szkoleniowej (max. 12 osób):

a. sala szkoleniowa musi spełniać standardy tj. posiadać: sprzęt techniczno-dydaktyczny: komputer stacjonarny/laptop obsługujący płyty CD (dla wszystkich uczestników szkolenia i trenera), rzutnik multimedialny, ekran lub fragment pustej ściany do wyświetlenia, flipchard i mazaki odpowiednie oświetlenie, biurka lub stoły dla uczestników szkolenia, krzesła, sala szkoleniowa musi być wyposażona w sieć WiFi ( lub inne równoważne rozwiązanie) umożliwiające osobom szkolonym dostęp do sieci Internet. Wykonawca zapewni szybki, niezawodny Internet umożliwiający komfortową pracę dla wszystkich uczestników szkolenia. 

b. pomieszczenia muszą spełniać wymogi BHP, oświetleniowe, w okresie zimowym ogrzewane, posiadające zaplecze sanitarne; toaleta dostępna poza salą szkoleniową.
8. Wykonawca zobligowany jest do:
a. przygotowania Regulaminu rekrutacji zgodnie z wymaganiami określonymi w pkt.2.5 Procedura rekrutacyjna i przedstawienie go do akceptacji Zamawiającemu w terminie nie później niż na 7 dni roboczych tj. dni od poniedziałku do piątku, za wyjątkiem dni ustawowo wolnych od pracy przed terminem rozpoczęcia rekrutacji. Regulamin musi być oznaczony logo PO RPW, UE 
i herbem województwa podlaskiego wraz z nazwą projektu oraz informacją o współfinansowaniu ze środków Unii Europejskiej w ramach EFRR;
b. przygotowania i prowadzenia dokumentacji przebiegu szkolenia wraz z odpowiednim jej oznaczeniem logo PO RPW, UE i herbem województwa podlaskiego wraz z nazwą projektu 
i informacją o współfinansowaniu ze środków Unii Europejskiej w ramach EFRR, zawierającej:

· dziennik zajęć edukacyjnych zawierający:
· ankietę wstępną, o której mowa w pk.2.5 ppkt.7
· listę obecności, wymiar godzin i tematy zajęć,
· listę osób przystępujących do egzaminu wraz z wynikiem egzaminu,

· kopie podpisanych przez uczestnika oświadczeń zgody na przetwarzanie danych osobowych, poświadczonych za zgodność z oryginałem przez trenera

· rejestr wydanych zaświadczeń potwierdzenia otrzymania : materiałów szkoleniowych, cateringu, 
· ankiety oceny szkolenia;
· rejestr wydanych zaświadczeń ukończenia szkolenia,
· rejestr wydanych certyfikatów wraz z kopiami potwierdzonymi za zgodność z oryginałem przez trenera,
· inne dokumenty. 

c. przygotowania zaświadczeń ukończenia szkolenia. Zaświadczenia powinny zawierać odpowiednie oznaczenie logo PO RPW, UE i herb Województwa Podlaskiego wraz z nazwą projektu i informacją o współfinansowaniu szkolenia ze środków Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego. Wzór zaświadczenia zostanie przekazany Zamawiającemu do akceptacji przez Wykonawcę najpóźniej na 7 dni roboczych przed rozpoczęciem rekrutacji.

d. zakupu, przygotowania, oznaczenia i przekazania uczestnikom szkolenia materiałów szkoleniowych;
9. Wykonawca zobowiązany jest do niezwłocznego informowania Zamawiającego o, przerwaniu lub rezygnacji przez uczestnika ze szkolenia oraz innych sytuacjach mających wpływ na prawidłowy przebieg zajęć i realizację Umowy. Przerwanie, rezygnacja uczestnika z udziału w szkoleniu nie zwalnia Wykonawcy z obowiązku przeszkolenia 1400 osób. W przypadku gdy zrekrutowany uczestnik szkolenia nie ukończy go (np. zrezygnuje lub zachoruje itp.), Wykonawca zrekrutuje kolejną osobę, tak by przeszkolić 1400 osób. Zamawiający zapłaci Wykonawcy za osoby, które faktycznie ukończyły szkolenie. 
10. Wykonawca zobowiązany jest przygotować dokumentację fotograficzną z przeprowadzonych szkoleń: co najmniej po 2 zdjęcia z każdego szkolenia, którą przekaże Zamawiającemu po przeprowadzeniu wszystkich szkoleń, wraz z raportem końcowym. Nazwa każdego zdjęcia powinna zawierać numer grupy i data szkolenia.
11. Wykonawca przeprowadzi ewaluację szkolenia wśród 100% uczestników szkolenia. Po zakończeniu każdego kursu szkoleniowego Wykonawca przekaże uczestnikom do wypełnienia arkusz indywidualnej oceny szkolenia. Arkusz będzie oceniał m. in. program i metody szkoleniowe, zdobycie nowej wiedzy przez uczestnika, przydatność szkolenia materiały szkoleniowe, kompetencje trenerów, stopień realizacji programu, organizację szkolenia, słabe
 i mocne strony szkolenia oraz ogólną ocenę szkolenia.

12. Wzór arkusza zostanie przekazany Zamawiającemu do pisemnej akceptacji przez Wykonawcę najpóźniej na 7 dni roboczych przed rozpoczęciem rekrutacji.
13. Wykonawca powinien posiadać status Mobilnego Centrum Egzaminacyjnego ECDL lub kursów równoważnych oraz posiadać odpowiednie zaplecze techniczne, umożliwiające realizację kursów i egzaminów ECDL lub kursów równoważnych.
2.8 Raport końcowy

1. Raport końcowy z realizacji Umowy Wykonawca zobowiązany jest przedłożyć Zamawiającemu w formie pisemnej i elektronicznej w terminie 30 dni od zakończenia ostatniego szkolenia.
2. Raport końcowy winien w szczególności zawierać:

a. informacje o rodzaju i zakresie najważniejszych działań wykonanych w ramach Umowy;
b.  informacje o liczbie osób zagrożonych wykluczeniem cyfrowym, które ukończyły szkolenie 
w kursach szkoleniowych, otrzymały certyfikaty w podziale na:

· kobiety,

· mężczyzn,

· osoby w wieku 55 lat i starsze,

· osoby o niższym wykształceniu (podstawowe, zawodowe, niepełne średnie),

· osoby bezrobotne,

· osoby niepełnosprawne,

· osoby mieszkające na terenach wiejskich;
c. informacje o liczbie i dane na temat osób, instytucji, które jako animatorzy zapobiegania wykluczeniu cyfrowemu uczestniczyły w organizowaniu i przeprowadzeniu szkoleń, informacje dotyczące osób fizycznych i podmiotów, które lokalnie wspierały realizację działań szkoleniowych;
d. dokumentację fotograficzną szkoleń na płycie CD/DVD, o której mowa w pkt.2.7 ppkt 10. 
e. analizę oceny szkolenia dotyczących poziomu zadowolenia uczestników oraz oceny jakości prowadzonych zajęć oraz wnioski wynikające z analizy;
f. rekomendacje dla samorządu województwa co do przyszłych działań na rzecz ograniczenia zjawiska wykluczenia cyfrowego w województwie podlaskim.
g. do raportu końcowego Wykonawca dołącza dokumenty wymienione w pkt 2.7 ppkt 8b 
w odniesieniu do tej części usługi, która nie została objęta dokonanymi odbiorami częściowymi 

3. Zamawiający w terminie 5 dni roboczych zatwierdza pisemnie raport końcowy i załączone dokumenty w formie protokołu końcowego wykonania usługi lub wnosi do niego pisemne uwagi wraz z uzasadnieniem, żąda dodatkowych informacji, dokumentów. Zgłoszone i uzasadnione uwagi, braki dokumentów, dodatkowe informacje Wykonawca winien usunąć/przedłożyć w terminie 5 dni kalendarzowych od ich przekazania przez Zamawiającego, zaś Zamawiający dokonuje zatwierdzenia w sposób określony w zdaniu pierwszym w terminie 5 dni roboczych od usunięcia uwag, przekazania dokumentów, informacji. Dodatkowe informacje czy dokumenty dotyczą sytuacji, gdy w procesie weryfikacji dokumentów Zamawiający dojdzie do wniosku, iż niezbędne są dodatkowe informacje czy dokumenty, wówczas Zamawiający może ich żądać od Wykonawcy.
2.9 Odbiory częściowe

1. Odbiory częściowe dotyczą zrealizowanego kursu szkoleniowego, przez co rozumie się wykonanie wszystkich czynności opisanych w niniejszym dokumencie w odniesieniu do pojedynczej grupy szkoleniowej, będących przedmiotem odbioru.
2. Odbiór częściowy może odnosić się do zrealizowanego kursu szkoleniowego dla jednej grupy uczestników szkoleń bądź większej ilości grup.
3. Odbiory częściowe dokonywane są nie częściej niż jeden raz w danym miesiącu kalendarzowym. 
4. Wykonawca zobowiązany będzie do przedłożenia wraz z pisemnym zgłoszeniem gotowości do każdego odbioru częściowego pełnej dokumentacji przebiegu szkolenia tj. dziennik szkolenia zawierający oryginały dokumentów podpisane przez uczestników szkoleń oraz przez osobę prowadzącą zajęcia, o których mowa w pkt.2.7 ppkt 8 b;
5. Zamawiający w terminie 3 dni roboczych od dnia złożenia zgłoszenia, o którym mowa w pkt. 4 dokonuje odbioru lub wnosi uwagi do dokumentów i/lub żąda dodatkowych informacji, wyjaśnień. Wykonawca w terminach wskazanych przez Zamawiającego składa dokumenty uwzględniające uwagi Zamawiającego, dodatkowe informacje bądź wyjaśnienia. Zamawiający w terminie 3 dni roboczych od złożenia ostatniego z wymaganych dokumentów, informacji bądź wyjaśnień dokonuje odbioru częściowego usługi. Dodatkowe informacje czy wyjaśnienia dotyczą sytuacji, gdy w procesie weryfikacji dokumentów Zamawiający dojdzie do wniosku, iż niezbędne są dodatkowe informacje czy wyjaśnienia, wówczas Zamawiający może ich żądać od Wykonawcy.
6. Potwierdzeniem dokonania odbioru częściowego jest podpisany przez Wykonawcę 
i Zamawiającego bez uwag protokół częściowego odbioru usługi.
7. Podpisany w sposób określony w pkt. 6  protokół odbioru częściowego stanowi podstawę do wystawienia przez Wykonawcę faktury/faktury VAT i dokonania przez Zamawiającego płatności częściowej.
8. Odbiory częściowe dokonywane są do chwili zaangażowania płatności z tytułu realizacji usługi do wartości nie większej niż 90% wynagrodzenia umownego Wykonawcy.
2.10 Odbiór końcowy usługi

1. Odbiór końcowy dotyczy zrealizowanej całej usługi objętej przedmiotem zamówienia.

2. Zamawiający przystępuje do odbioru końcowego z chwilą złożenia przez Wykonawcę raportu końcowego, o którym mowa w pkt.2.8.
3. Potwierdzeniem dokonania odbioru końcowego usługi jest protokół odbioru końcowego usługi podpisany przez Wykonawcę i Zamawiającego bez uwag. Podpisany protokół odbioru stanowi jednocześnie akceptację raportu końcowego, o którym mowa w pkt.2.8.

4. Podpisany w sposób określony w pkt. 3 protokół odbioru końcowego stanowi podstawę do wystawienia przez Wykonawcę faktury/faktury VAT i dokonania przez Zamawiającego płatności końcowej, stanowiącej co najmniej równowartość 10% całości wynagrodzenia umownego Wykonawcy.

5. Wykonawca zobowiązany jest przygotować raport podsumowujący realizację szkoleń (końcowy), zawierający m. in. analizę wyników ankiet oceny szkolenia dotyczących poziomu zadowolenia uczestników oraz oceny jakości prowadzonych zajęć oraz wnioski wynikające z analizy.  Wykonawca przedstawi w/w raport w terminie 30 dni od zakończenia realizacji szkoleń (licząc od dnia zakończenia ostatniego dnia szkolenia), przy czym Zamawiający zastrzega sobie prawo naniesienia uwag w terminie do 5 dni roboczych  od dnia otrzymania raportu. Po uwzględnieniu ewentualnych uwag Zamawiającego, Wykonawca przekaże ostateczną wersję raportu końcowego w terminie do 5 dni kalendarzowych od otrzymania uwag.
6. Wykonawca przekaże Zamawiającemu raport końcowy sporządzony w 2 egzemplarzach, 
w formie pisemnej, w języku polskim, trwale oprawiony oraz w 1 egzemplarzu w formie elektronicznej na nośniku CD/DVD.
7. Dokument musi zawierać odpowiednie oznaczenie logo PO RPW, UE i herb województwa podlaskiego wraz z nazwą projektu i informacją o współfinansowaniu szkolenia ze środków Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego.
8. Zamawiający zastrzega sobie prawo do kontroli etapów realizacji usługi szkoleniowej, a także zapoznania się z wynikami badań i zatwierdzenia opracowanego programu szkoleniowego
2.11 Promocja komponentu szkoleniowego
1. Wykonawca zobowiązany jest do informowania uczestników działań objętych niniejszym zamówieniem o ich współfinansowaniu przez Unię Europejską ze środków Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego. Działania w zakresie promocji muszą być zgodne 
z wymaganiami dotyczącymi działań informacyjnych i promocyjnych, według Rozporządzenia Komisji (WE) nr 1828/2006 z dnia 8 grudnia 2006r., oraz według zasad promocji Projektów dla Programu Rozwój Polski Wschodniej 2007-2013.
2. Wykonawca zobowiązany jest umieszczać na wszystkich wytworzonych materiałach
 i dokumentach związanych z realizacją niniejszego przedmiotu zamówienia (w szczególności, ankiety, materiały szkoleniowe, listy obecności, prezentacje, publikacje, zaświadczenia czy raport końcowy) tytuł projektu „Sieć Szerokopasmowa Polski Wschodniej – województwo podlaskie” oraz informację o współfinansowaniu zamówienia przez Unię Europejską ze środków Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego wraz z flagą Unii Europejskiej, logo Programu Operacyjnego Rozwój Polski Wschodniej, herbem województwa podlaskiego wraz z odwołaniem słownym, zgodnie z zasadami określonymi w dokumencie „Zasady promocji Projektów dla programu Operacyjnego Rozwój Polski Wschodniej 2007-2013”, dostępnym na stronie http://si.wrotapodlasia.pl/pl/Sieci_szerokopasmowe/
3. Pomieszczenia, w których będzie realizowany przedmiot zamówienia (w szczególności sale szkoleniowe) zostaną oznaczone przez Wykonawcę poprzez wywieszenie plakatu, tablicy informacyjnej, naklejki lub innego rodzaju materiału zawierającego tytuł Projektu oraz dwa podstawowe logotypy: logo Programu Operacyjnego Rozwój Polski Wschodniej i flagę Unii Europejskiej wraz z odwołaniem słownym a także herb województwa podlaskiego oraz informację o realizowaniu projektu współfinansowanego ze środków Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego. Informacja o współfinansowaniu powinna być umieszczona w widocznym miejscu i czytelna dla wszystkich osób uczestniczących 
w działaniach realizowanych w danym miejscu.
4. Wykonawca przygotuje oznaczenie budynku, w którym organizowane będzie szkolenie, 
w sposób umożliwiający bezproblemowe dotarcie uczestników do sali szkoleniowej.
5. Na wszystkich publikacjach, zarówno drukowanych jak i elektronicznych (w przypadku publikacji elektronicznych również, o ile to możliwe na nośniku), Wykonawca umieści informację, iż publikacja jest dystrybuowana bezpłatnie.

6. Wykonawca ma obowiązek współpracy z Wykonawcą części promocyjnej Projektu w zakresie promocji Projektu.
2.12 Materiały szkoleniowe.
1. Każdy z uczestników musi otrzymać, w pierwszym dniu rozpoczęcia szkolenia nie podlegające zwrotowi niezbędne materiały szkoleniowe na własność: skrypt trenera, przygotowany w formie drukowanej i elektronicznej; zestaw prezentacji, ćwiczeń, instrukcji dotyczących korzystania 
z aplikacji/usług omawianych w trakcie szkoleń w formie elektronicznej; Program szkolenia; torbę materiałową ekologiczną; notes A5; długopis; pendrive; kalendarz książkowy B5

2. Wykonawca zobowiązany jest do wykonania materiałów szkoleniowych i biurowych i przekazania dla uczestników szkoleń – minimum 1400 zestawów + 2 zestawy dla Zamawiającego do celów dokumentacyjnych (łącznie minimum 1402 zestawy). Jeżeli uczestnik przerwie lub zrezygnuje ze szkolenia  Wykonawca zrekrutuje kolejną osobę, tak by przeszkolić 1400 osób oraz przekaże dla nowego uczestnika zestaw materiałów szkoleniowych. W skład jednego zestawu wchodzi:

a. skrypt trenera, przygotowany w formie drukowanej i elektronicznej;
b. zestaw prezentacji, ćwiczeń, instrukcji dotyczących korzystania z aplikacji/usług omawianych 
w trakcie szkoleń w formie elektronicznej;
c. Program szkolenia – szczegóły:

· cele szkolenia
· metody pracy
· ramowy program szkolenia zawierający czas trwania; 
d. Długopis:

· Materiał: plastik, aluminiowe okucia, wkład niebieski;
· Wymiary: nie krótszy niż 14 cm; 
· Wymagany kolor: stalowo czarny;
· Wykończenie: długopis automatyczny, wkład wysuwany przyciskiem;
· Wymagany kolor napisów i logotypy: napisy w kolorze białym, logotypy monochromatyczne;
· Metoda nadruku: tampodruk;
· Nadruk: według projektu zaakceptowanego przez Zamawiającego;
· Sposób pakowania: pojedynczo w opakowaniu foliowym. 

e. pendrive,
· Materiał: wykonany z metalu i plastiku;
· Wymiary: 6 cm (+/- 1,5 cm)/2 cm (+/- 0,5 cm)/1cm (+/-0,5 cm);
· Pojemność: 16 GB;
· Szybkość odczytu danych: nie mniejsza niż 15 MB/s;
· Szybkość zapisu danych: nie mniejsza niż 5 MB/s;
· Wymagany kolor: czarny;
· Wymagany kolor napisów i logotypy: monochromatyczne;
· Metoda nadruku: grawer laserowy;
· Nadruk: według projektu zaakceptowanego przez Zamawiającego;
· Gwarancja: gwarancja producenta nie krótsza niż 24 miesiące;
· Sposób pakowania: pojedynczo w opakowaniu kartonowym.

f. notes A5,
· Wymiar: format A5;
· Materiał: papier w kratkę;
· Ilość kartek: min. 100, papier offset 90 g/m2, 4+0 nadruk w pełnym kolorze (jednostronnie), nadruk logotypów na każdej stronie;
· Okładka: kreda mat 300 g/m2, 4+0 nadruk w pełnym kolorze (jednostronnie), na spodzie karton min 300 g/m2;
· Wykończenie: na krótszym grzbiecie łączenie metalowe spiralne w kolorze białym lub czarnym;
· Wymagany kolor okładki: pełny kolor 4+4 CMYK;
· Wymagany kolor napisów i logotypy: pełny kolor 4+4 CMYK;
· Nadruk: według projektu zaakceptowanego przez Zamawiającego.
g. Kalendarz książkowy B5 

· na rok 2015 i 2016, ilość szt. dla każdego z lat do ustalenia 
· Kolor oprawy: różnokolorowe, do akceptacji Zamawiającego;
· Nadruk na oprawie: tłoczony według projektu zaakceptowanego przez Zamawiającego;
· Wykończenie: rogi oprawy kalendarza proste (niezaokrąglone). Oprawa szyta, 2 zakładki atłasowe w kolorze czerwonym i czarnym o szerokości 5 mm, perforacja narożna, registry szaro-czerwone, wycinane, obszerny notes teleadresowy (najwyżej dwie litery alfabetu na jednej stronie kartki) wymienny, niezintegrowany z kalendarium, wkładka z mapami z tyłu kalendarza: przynajmniej mapa samochodowa Polski oraz sąsiadów, strefy czasowe, tabele z odległościami, numerami kierunkowymi, walutami itp.;
· Nadruk – tłoczenie: według projektu zaakceptowanego przez Zamawiającego; 
· Sposób pakowania: pojedynczo opakowanie foliowe.

h. torba materiałowa ekologiczna,
· Kolor: różnokolorowe do uzgodnienia z Zamawiającym;
· Wymiary: ok. 30 cm x 22 cm, poszerzane boki i dno (12cm);
· Materiał: polipropylen (wigofil, fiselina) laminowany, uchwyty i lamówka z wigofilu nielaminowanego;
· Wykończenie: torba wyposażona w czarną lamówkę (obszycie) i długie uchwyty (torba do noszenia również na ramieniu);
· Wymagany kolor napisów i logotypy: pełny kolor 4+0 (jednostronnie);
· Nadruk: według projektu zaakceptowanego przez Zamawiającego;
· Sposób pakowania: pojedynczo opakowanie foliowe.
3. Na materiałach, które otrzymają uczestnicy szkolenia należy zamieścić napis-logo Projektu, herb Województwa Podlaskiego oraz logotypy Rozwój Polski Wschodniej oraz Unii Europejskiej, wraz z informacją o współfinansowaniu szkolenia ze środków Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, zgodnie z wytycznymi zawartymi 
w dokumencie pn.: „Zasady promocji Projektów dla Programu Operacyjnego Rozwój Polski Wschodniej 2007-2013” dostępnym na stronie Projektu: http://si.wrotapodlasia.pl/pl/Sieci_szerokopasmowe/
4. Z chwilą przekazania materiałów dydaktycznych Wykonawca, w ramach wynagrodzenia, bez odrębnego oświadczenia, przenosi całość majątkowych praw autorskich do nich Zamawiającemu.
5. Przeniesienie majątkowych praw autorskich, o których mowa w ppkt. 2, następuje bez ograniczenia co do terytorium, czasu, ilości egzemplarzy, na następujących polach eksploatacji:

a) utrwalania i zwielokrotniania wszelkim znanymi technikami, w tym technikami cyfrowymi, elektronicznymi i wszelkimi technikami poligraficznymi;
b) wprowadzania w całości lub w części do pamięci komputera i wykorzystywania w Internecie;
c) wprowadzania w całości lub w części do baz danych;
d) modyfikacji dla celów niezbędnych w realizacji Projektu;

e) wykorzystywania w całości lub części w różnorodnych publikacjach.
f) Zamawiający zastrzega sobie aby materiały przygotowane na szkolenie miały charakter praktyczny. 
g) Koszty związane z zapewnieniem materiałów dydaktycznych ponosi Wykonawca i należy je wliczyć w cenę oferty (koszt przeszkolenia jednej osoby).
6. Projekty materiałów szkoleniowych Wykonawca zobowiązany jest przedłożyć do akceptacji Zamawiającego na minimum 30 dni przed rozpoczęciem pierwszych spotkań szkoleniowych. Zamawiający dokona sprawdzenia w szczególności pod względem zgodności z wymaganiami określonymi w pkt. 2 i 3, jakości wykonania oraz właściwego stosowania zasad i wytycznych, o których mowa w pkt. 2.11 ppkt. 1,2.
7. Materiały szkoleniowe wspomagające naukę w ramach szkolenia  będą przygotowane w języku polskim.
�EUROSTAT określa w badaniach poziom umiejętności komputerowych na podstawie przeprowadzonych arkusze oceny i wśród sześciu podstawowych umiejętności wymienia:


1. użycie funkcji „kopiuj” lub „przesuń” do pliku lub folderu;


2. użycie funkcji „kopiuj i wklej” do powielenia lub pobrania informacji z dokumentu;


3. użycie podstawowych funkcji arytmetycznych w arkuszu kalkulacyjnym;


4. skompresowanie (spakowanie) pliku;


5. podłączenie i instalacja nowego urządzenia (np. drukarki, modemu);


6. napisanie programu komputerowego z użyciem specjalistycznego języka programowania.


Poziom umiejętności posługiwania się Internetem mierzony jest poprzez wskazanie umiejętności posiadanych spośród następujących:


1. użycie przeglądarki internetowej do wyszukania informacji;


2. wysłanie maila z załącznikiem;	


3. wysłanie wiadomości na czacie, udział w dyskusji on-line na forum;


4. użycie Internetu do rozmowy telefonicznej;


5. użycie aplikacji P2P do wymiany plików muzycznych, filmów itp.;


6. stworzenie strony internetowej.


Niski poziom umiejętności oznacza wybór od 1 do 2 z 6 wskazanych umiejętności; średni od 3 do 4, wysoki od 5 do 6.
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