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Załącznik nr 1 do SIWZ
                              OPIS PRZEDMIOTU ZAMÓWIENIA
Przedmiotem zamówienia jest przeprowadzenie szkoleń dla osób zarejestrowanych w Powiatowym Urzędzie Pracy w Częstochowie w następujących kierunkach:

                  - część I -    kurs specjalisty ds. kadr i płac z obsługą programu Symfonia          
                  - część II -   kurs bukieciarstwa
UWAGA:  PLANOWANE    TERMINY    KURSÓW    MOGĄ   ULEC     ZMIANIE,    

                    Z ZASTRZEŻENIEM, IŻ WSZYSTKIE KURSY MUSZĄ ZAKOŃCZYĆ 
                    SIĘ MAKSYMALNIE DO 29.10.2010r.

Część I -  kurs specjalisty ds. kadr i płac  z obsługą programu Symfonia  
Kod CPV – 80530000-8 –usługi szkolenia zawodowego.

Przewidziano do przeszkolenia 15 osób (szkolenie byłoby finansowane ze środków Europejskiego Funduszu Społecznego). 

Szkolenie finansowane ze środków Europejskiego Funduszu  Społecznego będzie finansowane  w ramach projektu systemowego poddziałanie 6.1.3 „Poprawa zdolności do zatrudnienia oraz podnoszenie poziomu aktywności zawodowej osób bezrobotnych”, Działanie 6.1. Priorytet VI Programu Operacyjnego Kapitał Ludzki. 

1.1  Liczba osób i czas trwania szkolenia
Szkolenie powyższe zostanie przeprowadzone w jednej 15 – osobowej grupie (finansowanie ze środków Europejskiego Funduszu Społecznego). Winno się ono rozpocząć w miesiącu wrześniu 2010 r.
1.2  Miejsce szkolenia

Kursy muszą odbywać się na terenie Częstochowy. Jest to podyktowane faktem, iż osobom bezrobotnym  zamieszkałym poza miastem najłatwiej dojechać na szkolenie do Częstochowy. 

Wykonawca musi wskazać dokładny adres miejsca przeprowadzania zajęć teoretycznych i praktycznych.

Wymagane jest aby sale dydaktyczne posiadały dostęp do szatni (przebieralni) oraz dostęp do sanitariatów wyposażonych w bieżącą wodę (ciepłą i zimną).  

Wykonawca zobowiązuje się do zwrotu kosztów przejazdu z miejsca zamieszkania do miejsca szkolenia i z powrotem osobom skierowanym na kurs, mieszkającym poza Częstochową (poza miejscem szkolenia). Zamawiający każdorazowo wskaże Wykonawcy imiona i nazwiska uprawnionych osób oraz maksymalną kwotę refundacji. Na podstawie tej informacji oraz biletów przekazanych przez uczestników kursu Wykonawca dokona w/w zwrotu i przekaże Zamawiającemu odrębną fakturę z tego tytułu. Koszt przejazdu uczestnika szkolenia nie stanowi elementu ceny ofert, jaką należy złożyć w postępowaniu.
1.3  Liczba godzin szkolenia

Należy przedstawić szczegółowy program wszystkich zajęć obejmujący minimum 150 godzin dydaktycznych (godzina szkolenia = godzina lekcyjna =  45 min.) przeznaczonych dla jednego uczestnika szkolenia. Zajęcia  teoretyczne i praktyczne muszą odbywać się w dni robocze od poniedziałku do piątku. Szkolenie realizowane  musi być   według    planu    nauczania    obejmującego przeciętnie nie mniej niż 30 godzin zegarowych w tygodniu (w przypadku gdy szkolenie rozpocznie się w inny dzień tygodnia niż poniedziałek i /lub  zakończy się w inny dzień niż piątek, to liczba godzin zegarowych  szkolenia może być proporcjonalnie mniejsza w stosunku do przeciętnej liczby godzin zegarowych w tygodniu).
1.4  Minimalny zakres tematyczny szkolenia

Celem szkolenia jest  przygotowanie jego uczestników do podjęcia pracy na stanowisku kadrowo – płacowym oraz zapoznanie między innymi z:
· sprawami pracowniczymi w firmie,

· zatrudnieniem wg prawa pracy i prawa cywilnego,

· zasadami prowadzenia dokumentacji ewidencji pracowniczej,
· zasadami przechowywania i archiwizowania dokumentacji pracowniczej,

· zasadami prowadzenia dokumentacji i ewidencji zatrudnienia i czasu pracy,
· zasadami rozliczania z ZUS i Urzędem Skarbowym,

· obsługą programów z zakresu kadr i płac (Symfonia, Płatnik),
· oraz dodatkowo zagadnienia z zakresu ochrony środowiska.
Każda osoba podczas zajęć z zakresu obsługi komputera musi posiadać do dyspozycji jeden komputer.
Program zajęć musi zawierać w szczególności:
- nazwę i zakres szkolenia,

- czas trwania i sposób organizacji szkolenia,

- wymagania wstępne dla uczestników szkolenia,

- cele szkolenia,

- plan nauczania określający tematy  zajęć edukacyjnych oaz ich wymiar, z uwzględnieniem,

  w miarę potrzeby, części teoretycznej i części praktycznej,

- treści szkolenia w zakresie poszczególnych zajęć edukacyjnych,

- wykaz   literatury   oraz  niezbędnych   środków  i  materiałów   dydaktycznych   (z   

  wyszczególnieniem środków, które każdy uczestnik szkolenia otrzyma na własność),

- sposób sprawdzania efektów szkolenia,

- informację na temat miejsca przeprowadzania zajęć praktycznych i teoretycznych   (adresu), 
  z wyszczególnieniem informacji na temat warunków lokalowych, tj. czy sale dydaktyczne 
  posiadają dostęp do szatni, (przebieralni), czy sanitariatów wyposażonych w bieżącą wodę

  (ciepłą i zimną),

- informację na temat składników poczęstunku, który każdy uczestnik szkolenia otrzyma 

  podczas szkolenia.
1.5  Materiały szkoleniowe dla uczestników

Wymagane jest aby każdy uczestnik kursu  otrzymał minimum dwa podręczniki i inne, trwale zszyte materiały informacyjne związane z tematyką prowadzonego kursu, aktualny egzemplarz Kodeksu Pracy, Kodeksu Cywilnego oraz  zeszyt A4 w twardej oprawie, długopis, ołówek, zakreślacz itp. przybory piśmienne.

Powyższe materiały szkoleniowe każdy uczestnik kursu musi otrzymać w teczce tekturowej z rączką. 
Ponadto wymagane jest aby każdy uczestnik kursu otrzymał wszystkie materiały oraz prezentacje użyte na szkoleniu zapisane w wersji elektronicznej na pendrive o pojemności minimum 2GB.

Wszelkie dokumenty wydawane przez Wykonawcę, dotyczące uczestnictwa osób bezrobotnych w szkoleniu finansowanego z EFS, muszą zawierać informacje o unijnym wkładzie finansowym w realizację szkolenia, a także muszą być opatrzone emblematem Wspólnoty i logo Europejskiego Funduszu Społecznego oraz logo Programu Operacyjnego Kapitał Ludzki zgodnego z wytycznymi dotyczącymi oznaczenia projektów w  ramach Programu Operacyjnego Kapitał Ludzki (www.efs.gov.pl/promocja+EFS/).

W czasie przerw wymagana jest obowiązkowo: kawa, herbata, zimne napoje. 

Ponadto wszyscy uczestnicy kursu muszą otrzymać każdego dnia szkolenia poczęstunek w postaci kanapki oraz słodkiej bułki.

1.6  Harmonogram, preliminarz kosztów, zaświadczenia

Do oferty należy przedłożyć harmonogram będący propozycją terminów szkoleń  (załącznik).

W przypadku przedstawienia harmonogramu zawierającego przerwę w zajęciach trwającą np. cały tydzień Zamawiający nie dyskwalifikuje takiej oferty, pod warunkiem, iż szkolenie rozpocznie się i zakończy w wymaganym terminie. Jednak ze względu na konieczność terminowego naliczania świadczeń dla bezrobotnych, których wysokość jest uzależniona od liczby godzin zegarowych szkolenia w danym miesiącu oraz realizacji szkolenia w sposób zapewniający jak najlepsze przyswajanie materiału przez jego uczestników, Zamawiający zaleca, aby takie przerwy zdarzały się sporadycznie, w wyjątkowych okolicznościach.
Należy przedstawić preliminarz kosztów (załącznik). Preliminarz winien zawierać wszystkie przedstawione na druku pozycje: koszt materiałów szkoleniowych,  koszt serwisu kawowego,  itp. 

Wykonawca co miesiąc zobowiązuje się przedkładać listy obecności na dodatkowym druku (tzw. tabela dla instytucji szkoleniowych - załącznik).

Po zakończeniu kursu wymagane jest przedłożenie ankiety wypełnionej przez uczestników (załącznik).

Wykonawca dodatkowo wyda uczestnikom kursu zaświadczenia o jego ukończeniu, które muszą zawierać informacje o unijnym wkładzie finansowym w realizację szkolenia, a także muszą być opatrzone emblematem Wspólnoty i logo Europejskiego Funduszu Społecznego oraz logo Programu Operacyjnego Kapitał Ludzki zgodnego z wytycznymi dotyczącymi oznaczenia projektów w ramach Programu Operacyjnego Kapitał Ludzki (www.efs.gov.pl/promocja+EFS/ ) - załącznik.
Część II -  kurs bukieciarstwa 
Kod CPV – 80530000-8 –usługi szkolenia zawodowego.

Przewidziano do przeszkolenia 15 osób (szkolenie byłoby finansowane ze środków Europejskiego Funduszu Społecznego). 

Szkolenie finansowane ze środków Europejskiego Funduszu  Społecznego będzie finansowane  w ramach projektu systemowego poddziałanie 6.1.3 „Poprawa zdolności do zatrudnienia oraz podnoszenie poziomu aktywności zawodowej osób bezrobotnych”, Działanie 6.1. Priorytet VI Programu Operacyjnego Kapitał Ludzki. 

2.1  Liczba osób i czas trwania szkolenia
Szkolenie powyższe zostanie przeprowadzone w jednej 15 – osobowej grupie (finansowanie ze środków Europejskiego Funduszu Społecznego). Winno się ono rozpocząć w miesiącu wrześniu 2010 r.
2.2  Miejsce szkolenia

Kursy muszą odbywać się na terenie Częstochowy. Jest to podyktowane faktem, iż osobom bezrobotnym  zamieszkałym poza miastem najłatwiej dojechać na szkolenie do Częstochowy.

Wykonawca musi wskazać dokładny adres miejsca przeprowadzania zajęć teoretycznych i praktycznych.

Wymagane jest aby sale dydaktyczne posiadały dostęp do szatni (przebieralni) oraz dostęp do sanitariatów wyposażonych w bieżącą wodę (ciepłą i zimną).  

Wykonawca zobowiązuje się do zwrotu kosztów przejazdu z miejsca zamieszkania do miejsca szkolenia i z powrotem osobom skierowanym na kurs, mieszkającym poza Częstochową (poza miejscem szkolenia). Zamawiający każdorazowo wskaże Wykonawcy imiona i nazwiska uprawnionych osób oraz maksymalną kwotę refundacji. Na podstawie tej informacji oraz biletów przekazanych przez uczestników kursu Wykonawca dokona w/w zwrotu i przekaże Zamawiającemu odrębną fakturę z tego tytułu. Koszt przejazdu uczestnika szkolenia nie stanowi elementu ceny ofert, jaką należy złożyć w postępowaniu.
2.3  Liczba godzin szkolenia

Należy przedstawić szczegółowy program wszystkich zajęć obejmujący minimum 150 godzin dydaktycznych (godzina szkolenia = godzina lekcyjna =  45 min.) przeznaczonych dla jednego uczestnika szkolenia. Zajęcia  teoretyczne i praktyczne muszą odbywać się w dni robocze od poniedziałku do piątku. Szkolenie realizowane  musi być   według    planu    nauczania    obejmującego przeciętnie nie mniej niż 30 godzin zegarowych w tygodniu (w przypadku gdy szkolenie rozpocznie się w inny dzień tygodnia niż poniedziałek i /lub  zakończy się w inny dzień niż piątek, to liczba godzin zegarowych  szkolenia może być proporcjonalnie mniejsza w stosunku do przeciętnej liczby godzin zegarowych w tygodniu).
2.4  Minimalny zakres tematyczny szkolenia

Celem kursu jest teoretyczne i praktyczne przygotowanie uczestników do uzyskania umiejętności niezbędnych do pracy w kwiaciarni, uwzględniając najnowsze trendy w bukieciarstwie i aktualne zapotrzebowania rynku.

Program kursu musi obejmować minimum następujący zakres tematyczny:

- ABC Savoir Vivru,

- utrzymanie wyglądu i prezentacji osobistej,

- zagadnienia z handlu hurtowego i detalicznego,

- zagadnienia z zakresu marketingu i reklamy,

- sztuka negocjacji i rozmowy z klientem,

- anatomia i fizjologia roślin,

- asortyment roślin zdobniczych,

- sposoby utrwalania materiału roślinnego

- wykonanie kompozycji okolicznościowych (bukiety z kwiatów ciętych, suchych i  

   sztucznych, aranżacje w naczyniach), kompozycji świątecznych (stroiki wielkanocne i 

   bożonarodzeniowe, ikebany), 

- florystyka komunijna, ślubna i pogrzebowa,

- przystrajanie pomieszczeń na imprezy okolicznościowe typu: ślub, komunia, przyjęcia 

   biznesowe,

- kompozycje nasadzane w doniczkach do wnętrz,

- obsługa kasy fiskalnej,

- oraz dodatkowo zagadnienia z zakresu ochrony środowiska.

Program zajęć musi zawierać w szczególności:
- nazwę i zakres szkolenia,

- czas trwania i sposób organizacji szkolenia,

- wymagania wstępne dla uczestników szkolenia,

- cele szkolenia,

- plan nauczania określający tematy  zajęć edukacyjnych oaz ich wymiar, z uwzględnieniem,

  w miarę potrzeby, części teoretycznej i części praktycznej,

- treści szkolenia w zakresie poszczególnych zajęć edukacyjnych,

- wykaz   literatury   oraz  niezbędnych   środków  i  materiałów   dydaktycznych   (z   

  wyszczególnieniem środków, które każdy uczestnik szkolenia otrzyma na własność),

- sposób sprawdzania efektów szkolenia,

- informację na temat miejsca przeprowadzania zajęć praktycznych i teoretycznych   (adresu), 
  z wyszczególnieniem informacji na temat warunków lokalowych, tj. czy sale dydaktyczne 
  posiadają dostęp do szatni, (przebieralni), czy sanitariatów wyposażonych w bieżącą wodę

  (ciepłą i zimną),

- informację na temat składników poczęstunku, który każdy uczestnik szkolenia otrzyma 

  podczas szkolenia.
2.5  Materiały szkoleniowe dla uczestników

Wymagane jest aby każdy uczestnik kursu otrzymał minimum dwa podręczniki i inne, trwale zszyte materiały informacyjne związane z tematyką prowadzonego kursu oraz  zeszyt A4 w twardej oprawie, długopis, ołówek, zakreślacz itp. przybory piśmienne.

Powyższe materiały szkoleniowe każdy uczestnik kursu musi otrzymać w teczce tekturowej z rączką. 
Ponadto wymagane jest aby każdy uczestnik kursu otrzymał wszystkie materiały oraz prezentacje użyte na szkoleniu zapisane w wersji elektronicznej na pendrive o pojemności minimum 2GB.

Wszelkie dokumenty wydawane przez Wykonawcę, dotyczące uczestnictwa osób bezrobotnych w szkoleniu finansowanego z EFS, muszą zawierać informacje o unijnym wkładzie finansowym w realizację szkolenia, a także muszą być opatrzone emblematem Wspólnoty i logo Europejskiego Funduszu Społecznego oraz logo Programu Operacyjnego Kapitał Ludzki zgodnego z wytycznymi dotyczącymi oznaczenia projektów w  ramach Programu Operacyjnego Kapitał Ludzki (www.efs.gov.pl/promocja+EFS/).

W czasie przerw wymagana jest obowiązkowo: kawa, herbata, zimne napoje. 

Ponadto wszyscy uczestnicy kursu muszą otrzymać każdego dnia szkolenia poczęstunek w postaci kanapki oraz słodkiej bułki.

2.6  Harmonogram, preliminarz kosztów, zaświadczenia

Do oferty należy przedłożyć harmonogram będący propozycją terminów szkoleń  (załącznik).

W przypadku przedstawienia harmonogramu zawierającego przerwę w zajęciach trwającą np. cały tydzień Zamawiający nie dyskwalifikuje takiej oferty, pod warunkiem, iż szkolenie rozpocznie się i zakończy w wymaganym terminie. Jednak ze względu na konieczność terminowego naliczania świadczeń dla bezrobotnych, których wysokość jest uzależniona od liczby godzin zegarowych szkolenia w danym miesiącu oraz realizacji szkolenia w sposób zapewniający jak najlepsze przyswajanie materiału przez jego uczestników, Zamawiający zaleca, aby takie przerwy zdarzały się sporadycznie, w wyjątkowych okolicznościach.
Należy przedstawić preliminarz kosztów (załącznik). Preliminarz winien zawierać wszystkie przedstawione na druku pozycje: koszt materiałów szkoleniowych,  koszt serwisu kawowego,  itp. 

Wykonawca co miesiąc zobowiązuje się przedkładać listy obecności na dodatkowym druku (tzw. tabela dla instytucji szkoleniowych - załącznik).

Po zakończeniu kursu wymagane jest przedłożenie ankiety wypełnionej przez uczestników (załącznik).

Wykonawca dodatkowo wyda uczestnikom kursu zaświadczenia o jego ukończeniu, które muszą zawierać informacje o unijnym wkładzie finansowym w realizację szkolenia, a także muszą być opatrzone emblematem Wspólnoty i logo Europejskiego Funduszu Społecznego oraz logo Programu Operacyjnego Kapitał Ludzki zgodnego z wytycznymi dotyczącymi oznaczenia projektów w ramach Programu Operacyjnego Kapitał Ludzki (www.efs.gov.pl/promocja+EFS/ ) - załącznik.
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Projekt systemowy „Bądź aktywny zawodowo” współfinansowany jest w 85 % z Europejskiego Funduszu Społecznego i w 15 % z budżetu państwa.
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