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PrcgraERggionalny - Polska PODKARPACKIE Europejski Fundusz Spoteczny
Zapytanie ofertowe nr CDG/06/2019/IAZ

Zalacznik numer 1

Szczegolowy Opis Przedmiotu Zamoéwienia

I. ZAKRES, ktory Wykonawca ma obowigzek zrealizowaé w ramach przedmiotu
zamodwienia

CZESC A: Programy biurowe w administracji

PODSTAWOWE INFORMACJE:
Liczba osoboszkoleni: 12 ( stanowigce 1 grupe szkoleniowa).
Czas realizacji: od dnia zawarcia umowy do 31 maja 2019 .
Wymiar czasowy szkolenia przypadajacy na jedng osobe grupe szkoleniowa - 130h :
¢ 40 h modul — Czynno$ci biurowe;
e 90 h modul - programy biurowe w administracji.
1 godzina szkolenia oznacza godzine dydaktyczna (45 minut)
W ramach kursu Wykonawca zapewnia:

— trenerdéw,

— sale zajeciowa, ktora spelnia wymagania bezpieczenstwa i higieny pracy stawiane
pomieszczeniom, w ktorych organizowane sa kursy/szkolenia wyposazong w min. 12 stanowisk
wyposazonych w komputer PC lub laptop (z systemem Windows 7, 8 lub 10), Pakiet Microsoft
2010 lub nowszy, z odstepem do Internetu, skaner, drukarka projektor, tablica flip-chart/tablice
biala wraz z wyposazeniem (papier, pisaki)

— sala wyposazona w minimum n+1 (n dla uczestnikow + prowadzacy) stanowisk dydaktycznych

— sala i budynek w ktérym odbywac sie bedzie szkolenie precyzyjnie oznaczone, zlokalizowane w
poblizu ciagéw komunik., max 500m od przystankéw komunikacji publicznej.

RAMOWY PROGRAM KURSU:

CZYNNOSCI BIUROWE - 40 godzin
— Redagowanie pism i listow, pisanie raportow
— Prawo pracy
— Prowadzanie dokumentacji pracowniczej
— Ochrona danych osobowych i archiwizacja akt osobowych
— Czynnoéci kancelaryjne w sekretariacie
— Fazy obiegu pism
— Minimum na temat korespondencji
— Zarzadzanie czasem
— Szefowie i asystentki
— Wspblpracownicy i interesanci
— Rozmowy telefoniczne
— Negocjacje

PROGRAMY BIUROWE W ADMINISTRACJI — 90 godzin
— Edycja i formatowanie tekstow, praca z szablonami
— Spisy treéci oraz organizacja dokumentu
— Uzywanie i edycja stopek, nagldbwkow oraz przypiséw dolnych i koncowych
— Zabezpieczanie dokumentu przy pomocy hasla oraz usuwanie blokad
— Formularze w dokumentach tekstowych
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— Arkusze danych

— Makropolecenia — tworzenie makropolecen, uruchamianie oraz przypisywanie makra do
przycisku

— Drukowanie — zaawansowane zastosowanie opcji drukowania

— Import danych, sortowanie i filtrowanie danych

— Funkcje obliczeniowe. Podatek, upust, rabat, funkcje warunkowe

— Narzedzia kalkulacji i kosztorysowania, scenariusze dziatan

— Audytorium i érodowisko — rozumienie wplywu $rodowiska przeprowadzenia prezentacji na jej
odbior u stuchaczy

— Podstawy tworzenia, stosowania efektéw i kolorystyki slajdow w celu maksymalizacji
efektywnosci przekazu

— Uzywanie sformatowanych tekstéw, koloréw, wzorcow i obrazéw w slajdach i ich zapis w
formatach graficznych

— Konwersja grafiki na obiekt rysunkowy i formatowanie obrazéw

— Stosowanie efektow w pokazach slajdow

— Edytowanie obiektow graficznych uzytych w prezentacji przy uzyciu dostepnych narzedzi

— Wykorzystanie wykresow i diagramoéw w prezentacjach oraz ich edycja i formatowanie

— Zarzadzanie prezentacja — kontrolowanie pokazu slajdéw (chronometraz, przejécia, itp.)

— Powigzanie prezentacji z arkuszem danych, fragmentem tekstu i wy$wietlanie ich w formie
obiektu w prezentacji

Szkolenie przygotowujace do zewnetrznego egzaminu VCC potwierdzajacego nabycie
kompetencji w zakresie ww. szkolenia.

CZESC B: Kurs komputerowy z obstuga kas fiskalnych

PODSTAWOWE INFORMACJE:

Liczba osoboszkolen: 23 (stanowiace 2 grupy szkoleniowe; 11 i 12 osobowe).
Czas realizacji: od dnia zawarcia umowy do 31 maja 2019 .

Wymiar czasowy szkolenia przypadajacy na jedna grupe szkoleniowg - 130h :

¢ 30h modul — Obsluga kas fiskalnych;

¢ 100h modul — Kurs komputerowy.

1 godzina szkolenia oznacza godzine dydaktyczna (45 minut)

W ramach kursu Wykonawca zapewnia:

— trenerdéw,

— sale zajeciowa, ktéra spelnia wymagania bezpieczenistwa i higieny pracy stawiane
pomieszczeniom, w ktorych organizowane sa kursy/szkolenia wyposazona w min. 12 stanowisk
wyposazonych w komputer PC lub laptop (z systemem Windows 7, 8 lub 10), Pakiet Microsoft
2010 lub nowszy, z odstepem do Internetu, skaner, drukarka projektor, tablica flip-chart/tablice
biala wraz z wyposazeniem (papier, pisaki)

— Sprzet, narzedzia i materialy potrzebne do przeprowadzenia zadan praktycznych: rolki kasowe
/ papier termiczny, Kasy fiskalne wraz z zasilaczami (min. 24 sztuki), terminal platniczy z
pelnym oprogramowaniem, wage cyfrowa, rzutnik, czytnik kodow kreskowych

— sala wyposazona w minimum n+1 (n dla uczestnikow + prowadzacy) stanowisk dydaktycznych

— sala i budynek w ktérym odbywac sie bedzie szkolenie precyzyjnie oznaczone, zlokalizowane w
poblizu ciagéw komunik., max 500m od przystankéw komunikacji publicznej

RAMOWY PROGRAM KURSU:
OBSLUGA KAS FISKALNYCH - 30 godzin

— Wprowadzenie do terminologii fiskalnej, oméwienie podstawowych ustaw i rozporzadzen
Ministra Finans6w, rodzaje i zastosowanie urzadzen fiskalnych, programowanie kas fiskalnych,
stawki PTU (VAT).

— Omowienie przepiséw dotyczacych polityki fiskalnej takich, jak: ulga i odzyskanie wydatkéw na
zakup kasy, kary za brak ewidencji przy zastosowaniu kas, awaria kasy to przerwa w sprzedazy,
kradziez kasy to podwojna strata, kontrola kas rejestrujacych.

— Podstawowe przepisy o kasach, kryteria i warunki techniczne, ktérym musza odpowiadaé kasy
fiskalne, warunki stosowania kas przez podatnikow, obowigzkowe informacje zawarte na
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paragonie, budowa, rodzaje kas, systemy kasowe, kryteria i sposdb prowadzenia kontroli przez
US, obowiazki kasjera.

— Opis techniczny kasy. Poznanie parametréow technicznych, podstawowej budowy i
funkcjonalnoéci réznych urzadzen fiskalnych w tym opis klawiatury oraz innych urzadzen do
nich podlaczanych (czytnik kodéw kreskowych, waga, szuflada). Zapoznanie sie z tematyka
wymiany papieru i komunikatami kasy.

— Funkcje kasy. Przedstawienie obslugi kasy, wlaczenie i wylaczenie kasjera. Dostep oraz
poruszanie sie po MENU kasy. W szczegblnoéci omdwione jest MENU KASJERA

— Raporty. Omowienie zawarto$ci raportéw fiskalnych: dobowego i miesiecznego. Nauka zasad
ich wytwarzania.

— Sprzedaz. Omoéwienie i pokazanie sprzedazy w r6znych trybach oraz konfiguracjach, anulowanie
paragonu, wyplata z kasy oraz zamkniecie zmiany. Dodatkowo pokazanie sprzedazy wigzana,
omowienie tematyki opakowan zwrotnych oraz rabatow i narzutow.

— Wystawienie paragonu fiskalnego, wystawianie faktury VAT; dokonanie sprzedazy, tworzenie i
drukowanie dokumentéw wewnetrznych firmy (FV, WZ, KP), prowadzenie magazynu,
tworzenie baz danych towaréow i kontrahentow.

— Cwiczenia

— Poznanie budowy kasy i funkcjonalno$ci r6znych urzadzen fiskalnych oraz innych urzadzen do
nich podlaczanych (czytnik kodéw kreskowych, waga, szuflada). Wymiana papieru i reagowanie
na komunikaty kasy.

— Funkcje kasy. Obslugi kasy, wlaczenie i wylgczenie kasjera. Dostep oraz poruszanie sie po MENU
kasy, w szczegbdlnoéci MENU KASJERA.

— Wykorzystanie podstawowych paskoéw narzedzi, wystawienie paragonu fiskalnego, wystawianie
faktury VAT; dokonanie sprzedazy, tworzenie i drukowanie dokumentéw wewnetrznych firmy
(FV, WZ, KP, KW), prowadzenie magazynu, tworzenie baz danych towaréow i kontrahentow.

KOMUNIKACJA - 30 godz

— Zapoznanie z mozliwoscia powszechnle uzywanych aplikacji komunikacyjnych. Przyklady
réznych sposoboéw przechowywania i prezentacji wiadomos$ci e-mail. Rézne sposoby obstugi
skrzynki e-mail (lokalnie, online). Przedstawienie korzy$ci wynikajacych z zastosowania r6znych
typoéw narzedzi komunikacyjnych oraz ich ograniczen.

— Opublikowanie danych w serwisie spoleczno$ciowym. Przedstawienie korzysc1 wynlkajacych zZ
zastosowania réznych typéw narzedzi komumkacyjnych oraz ich ograniczen. Cwiczenia z
zakresu aktywnego korzystania z foréw, serwiséw informacyjnych, edukacyjnych (e-learning) i
spoleczno$ciowych - w zalezno$ci od aktualnych potrzeb.

— Cwiczenia z zakresu aktywnego korzystania z foréw, serwisoéw informacyjnych, edukacyjnych (e-
learning) i spolecznoéciowych - w zalezno$ci od aktualnych potrzeb. Zapoznania z r6znymi
rodzajami zasobow informacji pod katem ich ochrony. Zapoznanie z dodatkowymi formami
aktywnoSci w spoleczenstwie demokratycznym podejmowanych za pomoca technologii, np.
wywieranie nacisku.

— Utworzenie i udostepnienie dokumentu, S$ledzenie zmian, wstawianie komentarzy w
dokumencie lub zasobie za pomoca serwisu umothlancego wspolnq prace oraz Wlklpedu
Cwiczenia z zakresu ochrony siebie i innych przed zagrozeniami plynacymi z sieci Internet.
Zgltaszanie/blokowanie naduzy¢ i grozb. Przyblizenie specyfiki wspolnej pracy. Informacje na
temat wysylania i odbierania informacji zwrotne;j.

— Przedstawienie kwestii etycznych w mediach cyfrowych oraz zjawiska cyberprzemocy i
niewlasciwych witryn internetowych. Przedstawienie czynnikéw majacych pozytywny lub
negatywny wplyw na kreowanie wlasnej tozsamosci cyfrowej. Przyktady rodzajéow informacji o
sobie pod katem ich ochrony. Cwiczenia z zakresu ochrony wlasnej i cudzej tozsamosci cyfrowej
przed zagrozeniami plyngcymi z sieci Internet. Swiadome budowanie pozadanego profilu
cyfrowego.

TWORZENIE TRESCI - 40 godz
— Omboéwienie najpopularniejszych formatéw plikéw tekstowych (TXT, RTF, DOC, DOCX),
graficznych (JPG, GIF, TIF, PNg), audio (WMA, WAV, MP3), wideo (AVI, MPG, RMVB) oraz
PDF. Zapisywanie dokumentéw w réznych formatach - programy: WordPad, Paint, Microsoft
Word.
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— Zapisywanie dokumentéw w roéznych formatach - programy: WordPad, Paint, Microsoft Word.
Modyfikowanie tekstéw oraz tabel skopiowanych ze stron internetowych do programu Microsoft
Word.

— Modyfikowanie tekstow oraz tabel skopiowanych ze stron internetowych do programu Microsoft
Word. Zmiana rozmiaru i obracanie obrazu w programie Paint.

— Przedstawienie programu Movie Maker. Importowanie, dzielenie i przycinanie klipéw audio w
programie Windows Movie Maker.

— Omoéwienie najpopularniejszych licencji (Adware, Freeware, GNU, Shareware, Trial).
Omowienie opcji zaawansowanych programu Adobe Reader.

BEZPIECZENSTWO - 30 godz

— Strony internetowe zawierajace niebezpieczny kod. Niebezpieczne zalaczniki do wiadomosci
elektronicznych. Zagrozenia plynace z uzywania ogoélnodostepnych urzadzen. Rozpoznawanie
niebezpiecznych stron internetowych i wiadomosci przesylanych droga elektroniczng.

— Czyszczenie danych zebranych przez przegladarke. Podpisy elektroniczne i certyfikaty TSL/SSI
potwierdzajace tozsamo$¢ i szyfrowanie transmisji danych. Publiczne sieci dostepowe —
zagrozenia. Wprowadzenie do sieci internetowych i VPN.

— Instalacja oprogramowania stluzacego do tworzenia sieci VPN. Konfiguracja serwera i klienta
VPN. Analiza certyfikatow TSL/SSL.

— Sposoby wykradania danych osobowych. Slady pozostawiane przez uzytkownika podczas
korzystania z sieci. Udostepnianie i przetwarzanie danych osobowych - aspekty prawne.
Udostepnianie danych osobowych w sieci. Portale spoleczno$ciowe, fora itp.

— Brak anonimowosci w sieci, czyli kazdy krok jest rejestrowany. Cyberprzemoc a prawo. Jak
rozpozna¢ uzaleznienie od TIK. Bezpieczne korzystanie z urzadzen elektronicznych. Podstawy
BHP.

Szkolenie przygotowujace do zewnetrznego egzaminu ECCC potwierdzajacego nabycie
kompetencji w zakresie ww. szkolenia.

II. ZASADY PRZEPROWADZENIA SZOLEN, ktére Wykonawca ma obowiazek
wypelniaé w ramach przedmiotu zaméwienia

1. Przez caly okres realizacji szkolenia Wykonawca zobowigzany bedzie:
-prowadzi¢ ewidencje obecnoéci i wydawanych $wiadczen (na podstawie wzoroéw
dokumentow, dostarczonych przez Zamawiajgcego).
-zapoznaé sie z regulaminem udzialu w projekcie i niezwlocznie zglaszaé przypadki jego
nieprzestrzegania przez Uczestnikow Projektu
2. Do 5 dni po zakonczeniu szkolenia dla danej grupy szkoleniowej Wykonawca zobowigzany
bedzie dostarczy¢ Zamawiajacemu oryginaly wszystkich dokumentéw poszkoleniowych
(deklaracji, o§wiadczen, list obecnosci i list potwierdzajacych odebranie swiadczenn w ramach
projektu, dokumentacji ewaluacyjnej i innej).
3. Kursy realizowane beda na terenie wojewddztwa podkarpackiego w miejscowosciach
Rzeszéw/Kosina (powiat Lancucki, gmina Lancut).
4. Zajecia prowadzone w formie grupowych wykladoéw oraz éwiczen praktycznych (w tym zadania
indywidualne oraz w grupie, testy wewnetrzne sprawdzajace nabyta wiedze)
5. Zajecia beda odbywaly sie w godzinach przedpotudniowych i/lub popoludniowych, w godzinach
od 6:00 do 22:00, w zaleznoéci od preferencji Uczestnikdéw Projektu
6. Zapewniony dostep do WC i urzadzen sanitarnych w bliskiej odleglosci od sali dydaktycznej (w
jednym budynku)
7. Zapewniona dostepno$é sali dla Uczestnikéw Projektu min. na 15 minut przed i po zakonczeniu
zajet
8. Sala posiada o$wietlenie naturalne i sztuczne, odpowiednia temperature, wymiane powietrza,
zabezpieczenie przed wilgocia, niekorzystnymi warunkami cieplnymi i naslonecznieniem.
9. W ramach realizacji ustugi wykonawca zapewni materialy dydaktyczne o standardzie jako$ci:
- podrecznik/zestaw podrecznikéw wraz z niezbednymi materialami multimedialnymi (jesli
dotyczy szkolenia) zgodnych z tematykg i zakresem programowym danego szkolenia
przygotowujacy do egzaminu zewnetrznego (certyfikacja) potwierdzajgcego nabyte kompetencje
zawodowe;
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- opcjonalnie zamawiajacy moze zazada¢ skryptu jako uzupelmienie ww. materialow
szkoleniowych (jesli zakres materialow szkoleniowych wymaga uzupekienia dla przygotowania
do egzaminu);

10. Zamawiajacemu przystuguje 5 dni na weryfikacje poprawnosci przedstawionych dokumentéw
szkoleniowych.

11. W przypadku stwierdzenia poprawnoSci i kompletnoSci przedstawionej dokumentacji
szkoleniowej Zamawiajacy sporzadza protokél zdawczo-odbiorczy za dane szkolenie.
W przypadku za$ stwierdzenia uchybien Zamawiajacy wzywa Wykonawce do ich usuniecia we
wskazanym terminie.

12. Podpisanie przez obie strony protokolu zdawczo-odbiorczego upowaznia Wykonawce do
wystawienia faktury.

Wykonawca zobowiazany bedzie zrealizowa¢ 35 osoboszkoleni, zgodnie z przekazanym przez
Zamawiajacego zapotrzebowaniem oraz zgodnie z odpowiednia liczba godzin. Wykonawca zobowigzany
bedzie wystawi¢ rachunek/FV odpowiadajaca liczbie osoboszkolen z danego kursu zgodnie ze stawka
okreslona w ofercie.
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