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                             Zał. 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 ochrony osób i mienia (licencja I, II stopnia);
· część II – kurs przedstawiciela handlowego (obsługa komputera, zagadnienia 
z zakresu negocjacji, marketingu, obsługi klienta, język angielski – poziom średniozaawansowany, 4-tygodniowa praktyka u pracodawcy w wymiarze 25 godzin tygodniowo);
· część III – kurs profesjonalnej obsługi sekretariatu – asystent szefa z modułem języka angielskiego na poziomie średniozaawansowanym + 4-tygodniowa praktyka 
u pracodawcy w wymiarze 25 godzin tygodniowo.
UWAGA:
PLANOWANE TERMINY KURSÓW MOGĄ ULEC ZMIANIE,                             Z ZASTRZEŻENIEM, IŻ KURSY MUSZĄ ZAKOŃCZYĆ SIĘ 
W NIEPRZEKRACZALNYM TERMINIE DO 30.11.2012R.
Część I - kurs ochrony osób i mienia (licencja I, II stopnia)
Kod CPV – 80530000-8 –usługi szkolenia zawodowego.

Przewidziano przeszkolenie 17 osób bezrobotnych (szkolenie byłoby finansowane ze środków Funduszu Pracy). 

1.1  Liczba osób i czas trwania szkolenia
Zamawiający planuje przeszkolić osoby w dwóch następujących grupach:

· I grupa  –  termin rozpoczęcia szkolenia kwiecień 2012 r. – 9 osób 

· II grupa –  termin  rozpoczęcia szkolenia wrzesień 2012 r.  – 8 osób
Ostatnia grupa musi zakończyć szkolenie w nieprzekraczalnym terminie do 30.11.2012r. 

Jedna osoba skierowana przez Zamawiającego na kurs może uczestniczyć w zakresie tylko jednego stopnia.
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.

Sale dydaktyczne muszą posiadać dostęp do szatni (przebieralni) oraz sanitariatów wyposażonych w bieżącą wodę (ciepłą i zimną). Toalety muszą być zaopatrzone 

w odpowiednie środki higieniczne (papier toaletowy, mydło, ręcznik papierowy).

Wymagane jest, aby powierzchnia sal dydaktycznych, ilość stanowisk, wyposażenie 

w sprzęt i pomoce dydaktyczne były dostosowane do zakresu oraz liczby uczestników szkolenia, zgodnie z przepisami dotyczącymi bezpieczeństwa i higieny pracy.  Uczestnicy muszą mieć zapewnione miejsca siedzące, stoliki lub biurka. Dla każdego kursanta musi być zapewniona powierzchnia minimum 2m2.

Sale dydaktyczne, codziennie przed rozpoczęciem zajęć, muszą być wietrzone, a 
w miesiącach letnich, w przypadku braku sprawnej klimatyzacji, Wykonawca musi zapewnić wentylatory.

1.3  Liczba godzin szkolenia

Należy przedstawić szczegółowy program wszystkich zajęć obejmujący minimum 300 godzin dydaktycznych przeznaczonych dla jednego uczestnika szkolenia. Zamawiający przez godzinę dydaktyczną rozumie 45 minut zajęć oraz przerwę liczącą 15 minut, przy czym długość i ilość przerw może być ustalana w sposób elastyczny. 
Szkolenie musi być realizowane według planu nauczania obejmującego przeciętnie nie mniej niż 25 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). 

Zajęcia muszą odbywać się w dni robocze (od poniedziałku do piątku) w kolejno następujących po sobie dniach, w przedziale czasowym od 800 do  2000 , w wymiarze nie więcej niż 8 godzin dziennie. 

1.4  Minimalny zakres tematyczny szkolenia

Program szkolenia musi obejmować zarówno część teoretyczną, jak i praktyczną wyszczególnioną w Rozporządzeniu Ministra Spraw Wewnętrznych i Administracji 
z dnia 7 sierpnia 1998 r. w sprawie rodzajów dyplomów i świadectw wydawanych przez szkoły i inne placówki oświatowe, które potwierdzają uzyskanie specjalistycznych kwalifikacji w zakresie ochrony osób i mienia, minimalnego zakresu programów kursów pracowników ochrony fizycznej pierwszego i drugiego stopnia oraz zakresu obowiązujących  tematów egzaminów i trybu ich składania, składu komisji egzaminacyjnej i sposobu przeprowadzania egzaminu.

Szkolenie ma zakończyć się egzaminem przed komisją powołaną przez Komendanta Wojewódzkiego Policji w Katowicach, którego koszt należy wliczyć w cenę kursu. 

W cenę kursu należy również wliczyć koszt opłaty za uzyskanie licencji.

Dla każdego stopnia licencji musi zostać przedłożony odrębny program. 

Program kursu I stopnia powinien obejmować zagadnienia:

· z zakresu ogólno - prawnego:

· przepisy regulujące zasady wykonywania zadań pracownika ochrony fizycznej,

· wybrane elementy prawa karnego i wykroczeń,

· wybrane elementy prawa karnego procesowego,
· wybrane elementy prawa cywilnego,
· wybrane elementy prawa pracy,
· wybrane elementy psychologii,
· etyka pracownika ochrony,
· zasady udzielania pomocy przedlekarskiej.
· z zakresu ochrony osób:

· przyczyny zamachu na osoby,
· metody i etapy ataków na osoby oraz używane środki,
· założenia taktyczne przeciwdziałania atakom,
· organizacja grupy ochronnej.
· z zakresu ochrony mienia:

· ochrona obiektu,
· ochrona konwojów,
· techniczne środki zabezpieczenia mienia.
· z zakresu wyszkolenia strzeleckiego:

· budowa i zasady działania broni,
· zasady bezpiecznego obchodzenia się z bronią,
· techniki posługiwania się bronią.
· z zakresu samoobrony i technik interwencyjnych:

· samoobrona,
· techniki interwencyjne.
Program kursu II stopnia powinien obejmować zagadnienia:

· z zakresu ogólnego:

· podstawy prawne wykonywania zadań ochrony osób i mienia,
· wybrane zagadnienia organizacji i zarządzania,
· wybrane zagadnienia psychologii i socjologii pracy,
· wybrane zagadnienia kryminologii,
· wybrane zagadnienia kryminalistyki,
· etyka zawodowa pracownika ochrony,
· wybrane zagadnienia z ekonomii,
· organizacja administracji państwowej i samorządowej,
· ochrona tajemnicy państwowej i służbowej,
· pojęcie terroryzmu – cele i metody działań terrorystycznych.
· z zakresu prawa:

· wybrane zagadnienia prawa cywilnego,
· wybrane zagadnienia prawa karnego materialnego i procesowego,
· wybrane zagadnienia prawa administracyjnego,
· wybrane zagadnienia prawa handlowego,
· wybrane zagadnienia prawa finansowego,
· wybrane zagadnienia prawa pracy.
· z zakresu zawodu:

· ogólne zasady przygotowania i prowadzenia ochrony,
· podstawowe formy realizowania fizycznej ochrony osób i mienia,
· warunki psychofizyczne niezbędne do wykonywania poszczególnych zadań pracownika ochrony,
· zasady opracowania planu ochrony oraz procedur bezpieczeństwa,
· nadzór i kontrola nad zadaniami wykonywanymi przez pracowników ochrony,
· obowiązujące przepisy prawne związane z ochroną wartości pieniężnych,
· zasady organizacji ochrony konwoju,
· planowanie trasy konwoju,
· prowadzenie dokumentacji związanej z konwojem,
· zasady opracowania instrukcji o systemie przepustowym oraz kontroli ruchu osobowego i materiałowego w chronionym obiekcie,
· rodzaje i metody zagarnięcia mienia występujące w zakładach produkcyjnych, 
przyczyny sprzyjające ich dokonywaniu oraz zadania pracowników ochrony 
w zakresie ich zapobiegania i wykrywania,
· techniczne środki zabezpieczenia obiektów,
· zasady współpracy z Policją w zakresie ochrony obiektu oraz przeciwdziałania 
przestępczości,
· zadania pracowników ochrony w związku z zagrożeniem zamachami przestępczymi i terrorystycznymi,
· prowadzenie dokumentacji związanej z działalnością ochronną,
· zasady, formy i metody szkolenia pracowników ochrony,
· warunki i zasady organizacji szkoleń  strzeleckich pracowników ochrony osób i mienia, omówienie instrukcji szkolenia strzeleckiego pracowników ochrony,
· zasady udzielania pomocy przedlekarskiej.
· z zakresu wyszkolenia strzeleckiego:

· budowa i zasady działania broni,
· zasady bezpiecznego obchodzenia się z bronią,
· techniki posługiwania się bronią.
· z zakresu samoobrony i technik interwencyjnych:

· samoobrona,
· techniki interwencyjne.
Program zajęć musi zostać przygotowany zgodnie z załącznikiem nr 5 do SIWZ – Program szkolenia. 
1.5  Materiały szkoleniowe dla uczestników, poczęstunek

Uczestnicy szkolenia muszą mieć zapewniony sprzęt, jak również wszelkie niezbędne do prowadzenia ćwiczeń materiały. 

Każdy uczestnik kursu musi otrzymać na własność następujące materiały szkoleniowe: minimum jeden podręcznik i inne trwale zszyte materiały informacyjne związane z tematyką prowadzonego kursu, aktualną ustawę o ochronie osób i mienia, akty wykonawcze do w/w ustawy oraz zeszyt formatu A4 w twardej oprawie zawierający co najmniej 80 kartek, długopis, ołówek i zakreślacz.

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 nośniku typu pendrive  
o pojemności minimum 2GB.

Materiały, które uczestnicy kursu otrzymują na własność winny być nowe – nieużywane, adekwatne do treści szkolenia oraz dobre jakościowo. Wykonawca winien udowodnić tę okoliczność na żądanie Zamawiającego przedstawiając np. rachunki lub faktury VAT dokumentujące zakup materiałów.

Komplet materiałów winien zostać przekazany uczestnikom szkolenia w pierwszym dniu zajęć. 

Podczas kursu Wykonawca zobowiązany jest do zapewnienia obsługi cateringowej wyłącznie przy użyciu produktów świeżych, spełniających normy jakości produktów spożywczych, jak również do estetycznego podawania poczęstunku.

Wszyscy uczestnicy kursu muszą otrzymać każdego dnia szkolenia poczęstunek  w postaci słodkiej bułki (w czasie przerwy kawowej) oraz kanapki (w połowie dnia szkoleniowego).

W czasie przerw kawowych, każdego dnia szkolenia należy zapewnić uczestnikom:

- kawę – minimum 400 ml/osobę,

- herbatę – minimum 400 ml/osobę,

- wodę gazowaną, niegazowaną (do wyboru) – minimum 2 butelki/osobę, każda po 0,5 l,

- śmietankę do kawy pakowaną pojedynczo – minimum 4 śmietanki/osobę,

- cytrynę, świeżo skrojoną w plasterki – minimum 2 plasterki/osobę,

- cukier w saszetkach – minimum 8 saszetek/osobę.

Do przygotowywania kawy oraz herbaty uczestnicy muszą mieć zapewnione łyżeczki, filiżanki lub kubki jednorazowe przystosowane do napojów gorących.

Wykonawca musi zapewnić uczestnikom kursu pomieszczenie socjalne, umożliwiające higieniczne spożywanie poczęstunku oraz miejsce zapewniające możliwość  przechowywania produktów spożywczych i naczyń jednorazowych dla uczestników kursu bez dostępu dla osób trzecich. Wymagane jest, aby powierzchnia pomieszczenia socjalnego, liczba stolików
i krzeseł była dostosowana do liczby uczestników szkolenia.

1.6  Badania lekarskie

Badania lekarskie zostaną zorganizowane przez Zamawiającego w terminie poprzedzającym rozpoczęcie kursu. Koszt badań lekarskich zostanie sfinansowany przez Zamawiającego. 

Wykonawca nie wlicza kosztu za badania lekarskie w cenę kursu.

1.7  Ubezpieczenie od następstw nieszczęśliwych wypadków

Wykonawca zobowiązuje się do ubezpieczenia od następstw nieszczęśliwych wypadków uczestników szkolenia, którym nie przysługuje stypendium za okres odbywania szkolenia oraz którym przysługuje stypendium za okres odbywania szkolenia, w trakcie którego podjęli zatrudnienie, inną pracę zarobkową lub działalność gospodarczą zgodnie z art. 41 ust. 3b oraz art. 41 ust. 7 i 8 ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (tekst jednolity: Dz. U. z 2008 r., Nr 69 poz. 415  z późn. zm.).  

Zamawiający każdorazowo wskaże wykonawcy imiona i nazwiska uprawnionych osób do ubezpieczenia od następstw nieszczęśliwych wypadków.
Zamawiający dokona refundacji  poniesionych kosztów za ubezpieczenie osób szkolonych na podstawie kserokopii polisy ubezpieczeniowej i wystawionej przez Wykonawcę odrębnej  faktury. Koszt ubezpieczenia od następstw nieszczęśliwych wypadków uczestników szkolenia nie stanowi elementu ceny ofert, jaką należy złożyć w postępowaniu.

1.8  Harmonogram, preliminarz kosztów, ankiety, zaświadczenia

Do oferty należy przedłożyć harmonogram, będący propozycją terminów odbywania szkoleń według załączonego wzoru. 

W zakresie każdego stopnia kursu ochrony osób i mienia należy przedstawić osobne preliminarze kosztów według załączonego wzoru. Preliminarze winny zawierać wszystkie przedstawione na druku pozycje. 

Po zakończonym szkoleniu wymagane jest przedłożenie anonimowych ankiet wypełnionych przez uczestników według załączonego wzoru.

Po zakończonym szkoleniu Wykonawca wyda uczestnikom kursu zaświadczenia o jego ukończeniu.
Część II – kurs przedstawiciela handlowego (obsługa komputera, zagadnienia z zakresu negocjacji, marketingu, obsługi klienta, język angielski – poziom średniozaawansowany, 4-tygodniowa praktyka u pracodawcy w wymiarze 25 godzin tygodniowo)

Kod CPV – 80530000-8 –usługi szkolenia zawodowego.

Przewidziano przeszkolenie 10 osób bezrobotnych (szkolenie byłoby finansowane ze środków Funduszu Pracy). 

2.1  Liczba osób i czas trwania szkolenia
Zamawiający planuje przeszkolić osoby w jednej 10-osobowej grupie. Planowany termin rozpoczęcia szkolenia - kwiecień 2012 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.

Sale dydaktyczne muszą posiadać dostęp do szatni (przebieralni) oraz sanitariatów wyposażonych w bieżącą wodę (ciepłą i zimną). Toalety muszą być zaopatrzone 
w odpowiednie środki higieniczne (papier toaletowy, mydło, ręcznik papierowy).

Wymagane jest, aby powierzchnia sal dydaktycznych, ilość stanowisk, wyposażenie 

w sprzęt i pomoce dydaktyczne były dostosowane do zakresu oraz liczby uczestników szkolenia, zgodnie z przepisami dotyczącymi bezpieczeństwa i higieny pracy.  Uczestnicy muszą mieć zapewnione miejsca siedzące, stoliki lub biurka. Dla każdego kursanta musi być zapewniona powierzchnia minimum 2m2.

Sale dydaktyczne, codziennie przed rozpoczęciem zajęć, muszą być wietrzone, 
a w miesiącach letnich, w przypadku braku sprawnej klimatyzacji, Wykonawca musi zapewnić wentylatory.

Wykonawca zapewnia miejsce praktyk u pracodawcy dla wszystkich uczestników szkolenia w ramach realizowanego zamówienia (4 tygodnie praktyk, w wymiarze 5 godzin dziennie realizowane od poniedziałku do piątku). Wykonawca musi wykazać nazwy i adresy pracodawców, u których będą realizowane praktyki oraz opiekunów uczestników praktyk 
u danego pracodawcy. Wykaz miejsc praktyk oraz oświadczenia pracodawców (w oryginale) o zobowiązaniu przyjęcia na praktykę Wykonawca załącza do oferty. Poprzez określenie praktyka u pracodawcy Zamawiający rozumie odbycie u wskazanych przez Wykonawcę pracodawców praktyk polegających na możliwości zastosowania w praktyce wiedzy 
i umiejętności zdobytych przez uczestników szkolenia podczas zajęć teoretycznych. Dla uzyskania jak najlepszych efektów szkolenia Zamawiający oczekuje, że u jednego pracodawcy praktykę realizować będzie maksymalnie pięciu uczestników zajęć. Wykonawca winien wskazać w ofercie co najmniej dwóch pracodawców, u których realizowana będzie praktyka. Zamawiający wymaga, aby każda grupa miała opiekuna praktyk sprawującego stały nadzór nad uczestnikami szkolenia w trakcie jego trwania. Praktyka winna być realizowana równolegle tak, aby termin zakończenia szkolenia był taki sam dla każdej grupy uczestników.

2.3  Liczba godzin szkolenia

Należy przedstawić szczegółowy program wszystkich zajęć obejmujący minimum 190 godzin dydaktycznych przeznaczonych dla jednego uczestnika szkolenia oraz 100 godzin zegarowych zajęć praktycznych u pracodawcy. Zamawiający przez godzinę dydaktyczną rozumie 45 minut zajęć oraz przerwę liczącą 15 minut, przy czym długość i ilość przerw może być ustalana w sposób elastyczny. 
Szkolenie musi być realizowane według planu nauczania obejmującego przeciętnie nie mniej niż 25 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). 

Zajęcia muszą odbywać się w dni robocze (od poniedziałku do piątku) w kolejno następujących po sobie dniach, w przedziale czasowym od 800 do  2000 , w wymiarze nie więcej niż 8 godzin dziennie. 

2.4  Minimalny zakres tematyczny szkolenia

Każda osoba podczas zajęć z zakresu obsługi komputera musi posiadać do dyspozycji jeden komputer. 

Program kursu powinien obejmować zagadnienia:

· z zakresu obsługi komputera:

· obsługa programu Windows XP lub nowszego,

· zapoznanie z obsługą pakietu MS Office (WORD, EXCEL oraz korzystanie 

z Internetu),

· podstawy obsługi Outlooka.

· z zakresu obsługi kas fiskalnych:

· budowa kas fiskalnych,

· zasady obsługi różnych typów kas fiskalnych,

· funkcje kasjera,

· programowanie kasy fiskalnej,

· rozpoczęcie pracy na kasie fiskalnej,

· sprzedaż towarów na kasie fiskalnej,

· obsługa kasy fiskalnej wraz z innymi urządzeniami, komputerami, czytnikami kodów kreskowych, wagą elektroniczną, drukarką kodów kreskowych, terminalami kart płatniczych,

· drukowanie raportów na kasie fiskalnej,

· wystawianie faktur i rachunków,

· bhp i p.poż.  przy obsłudze kasy fiskalnej,

· szkolenie z zakresu minimum sanitarnego.

· z zakresu obsługi klienta:

· savoir-vivre i etyka w zawodzie przedstawiciela handlowego,

· utrzymanie wyglądu i prezentacji osobistej,
· dokumentacja wykorzystywana w pracy przedstawiciela handlowego,
· rola, zadania i obowiązki przedstawiciela handlowego,
· monitorowanie rynku pod względem popytu i podaży,
· dystrybucja,

· pozyskiwanie klientów,

· sztuka negocjacji z klientem,
· komunikacja jako podstawowy składnik interakcji pomiędzy ludźmi,
· utrzymywanie kontaktów handlowych,
· techniki i etapy sprzedaży,

· sprzedaż w terenie,

· organizowanie dostaw towarów do klientów
· zagadnienia z zakresu marketingu, reklamy i promocji.
· z zakresu nauki języka angielskiego – poziom średniozaawansowany:

· zagadnienia gramatyczne,

· zwroty przydatne w życiu codziennym,

· umiejętność opisywania: ludzi, przedmiotów, zdarzeń, procesów,

· umiejętność pracy z tekstem czytanym,

· umiejętność napisania poprawnego tekstu,

· nauka pisania CV i listu motywacyjnego,

· symulacje rozmów kwalifikacyjnych,

· słownictwo i wyrażenia związane z pracą na stanowisku przedstawiciela handlowego.
Program zajęć musi zostać przygotowany zgodnie z załącznikiem nr 5 do SIWZ – Program szkolenia. 
2.5  Materiały szkoleniowe dla uczestników, poczęstunek

Uczestnicy szkolenia muszą mieć zapewniony sprzęt, jak również wszelkie niezbędne do prowadzenia ćwiczeń materiały. 

Każdy uczestnik kursu musi otrzymać na własność następujące materiały szkoleniowe: minimum 2 podręczniki i inne trwale zszyte materiały informacyjne związane z tematyką prowadzonego kursu, 1 podręcznik do nauki języka angielskiego z zakresu teorii, 1 zeszyt 
z zakresu ćwiczeń, 1 słownik angielsko – polski, polsko – angielski zawierający co najmniej 80 000 wyrazów hasłowych (liczba haseł), 1 płytę CD do nauki języka oraz zeszyt formatu A4 w twardej oprawie zawierający co najmniej 80 kartek, długopis, ołówek i zakreślacz.

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 nośniku typu pendrive  
o pojemności minimum 2GB.

Materiały, które uczestnicy kursu otrzymują na własność winny być nowe – nieużywane, adekwatne do treści szkolenia oraz dobre jakościowo. Wykonawca winien udowodnić tę okoliczność na żądanie Zamawiającego przedstawiając np. rachunki lub faktury VAT dokumentujące zakup materiałów.

Komplet materiałów winien zostać przekazany uczestnikom szkolenia w pierwszym dniu zajęć. 

Podczas kursu Wykonawca zobowiązany jest do zapewnienia obsługi cateringowej wyłącznie przy użyciu produktów świeżych, spełniających normy jakości produktów spożywczych, jak również do estetycznego podawania poczęstunku.

Wszyscy uczestnicy kursu muszą otrzymać każdego dnia szkolenia poczęstunek w postaci słodkiej bułki (w czasie przerwy kawowej) oraz kanapki (w połowie dnia szkoleniowego).

W czasie przerw kawowych, każdego dnia szkolenia należy zapewnić uczestnikom:

- kawę – minimum 400 ml/osobę,

- herbatę – minimum 400 ml/osobę,

- wodę gazowaną, niegazowaną (do wyboru) – minimum 2 butelki/osobę, każda po 0,5 l,

- śmietankę do kawy pakowaną pojedynczo – minimum 4 śmietanki/osobę,

- cytrynę, świeżo skrojoną w plasterki – minimum 2 plasterki/osobę,

- cukier w saszetkach – minimum 8 saszetek/osobę.

Do przygotowywania kawy oraz herbaty uczestnicy muszą mieć zapewnione łyżeczki, filiżanki lub kubki jednorazowe przystosowane do napojów gorących.

Wykonawca musi zapewnić uczestnikom kursu pomieszczenie socjalne, umożliwiające higieniczne spożywanie poczęstunku oraz miejsce zapewniające możliwość  przechowywania produktów spożywczych i naczyń jednorazowych dla uczestników kursu bez dostępu dla osób trzecich. Wymagane jest, aby powierzchnia pomieszczenia socjalnego, liczba stolików 
i krzeseł była dostosowana do liczby uczestników szkolenia.

Podczas praktyk u pracodawcy Wykonawca nie jest zobowiązany do zapewnienia obsługi cateringowej.

2.6  Ubezpieczenie od następstw nieszczęśliwych wypadków

Wykonawca zobowiązuje się do ubezpieczenia od następstw nieszczęśliwych wypadków uczestników szkolenia, którym nie przysługuje stypendium za okres odbywania szkolenia oraz którym przysługuje stypendium za okres odbywania szkolenia, w trakcie którego podjęli zatrudnienie, inną pracę zarobkową lub działalność gospodarczą zgodnie z art. 41 ust. 3b oraz art. 41 ust. 7 i 8 ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (tekst jednolity: Dz. U. z 2008 r., Nr 69 poz. 415  z późn. zm.).  

Zamawiający każdorazowo wskaże wykonawcy imiona i nazwiska uprawnionych osób do ubezpieczenia od następstw nieszczęśliwych wypadków.
Zamawiający dokona refundacji  poniesionych kosztów za ubezpieczenie osób szkolonych na podstawie kserokopii polisy ubezpieczeniowej i wystawionej przez Wykonawcę odrębnej  faktury. Koszt ubezpieczenia od następstw nieszczęśliwych wypadków uczestników szkolenia nie stanowi elementu ceny ofert, jaką należy złożyć             w postępowaniu.

2.7  Harmonogram, preliminarz kosztów, ankiety, zaświadczenia

Do oferty należy przedłożyć harmonogram, będący propozycją terminów odbywania szkoleń według załączonego wzoru. 

Należy przedstawić preliminarz kosztów według załączonego wzoru, który winien zawierać wszystkie przedstawione na druku pozycje. 

Po zakończonym szkoleniu wymagane jest przedłożenie anonimowych ankiet wypełnionych przez uczestników według załączonego wzoru.

Po zakończonym szkoleniu Wykonawca wyda uczestnikom kursu zaświadczenia o jego ukończeniu.

Wykonawca dodatkowo wyda uczestnikom kursu certyfikaty w języku angielskim.
Część III – kurs profesjonalnej obsługi sekretariatu – asystent szefa z modułem języka angielskiego na poziomie średniozaawansowanym + 4-tygodniowa praktyka u pracodawcy w wymiarze 25 godzin tygodniowo
Kod CPV – 80530000-8 –usługi szkolenia zawodowego.

Przewidziano przeszkolenie 20 osób bezrobotnych (szkolenie byłoby finansowane 
ze środków Funduszu Pracy). 

3.1  Liczba osób i czas trwania szkolenia
Zamawiający planuje przeszkolić osoby w dwóch następujących grupach:

· I grupa  –  termin rozpoczęcia szkolenia kwiecień 2012 r. – 10 osób 

· II grupa –  termin  rozpoczęcia szkolenia sierpień 2012 r.  – 10 osób
Ostatnia grupa musi zakończyć szkolenie w nieprzekraczalnym terminie do 30.11.2012r. 

3.2  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.

Sale dydaktyczne muszą posiadać dostęp do szatni (przebieralni) oraz sanitariatów wyposażonych w bieżącą wodę (ciepłą i zimną). Toalety muszą być zaopatrzone 
w odpowiednie środki higieniczne (papier toaletowy, mydło, ręcznik papierowy).

Wymagane jest, aby powierzchnia sal dydaktycznych, ilość stanowisk, wyposażenie w sprzęt i pomoce dydaktyczne były dostosowane do zakresu oraz liczby uczestników szkolenia, zgodnie z przepisami dotyczącymi bezpieczeństwa i higieny pracy.  Uczestnicy muszą mieć zapewnione miejsca siedzące, stoliki lub biurka. Dla każdego kursanta musi być zapewniona powierzchnia minimum 2m2.

Sale dydaktyczne, codziennie przed rozpoczęciem zajęć, muszą być wietrzone, 
a w miesiącach letnich, w przypadku braku sprawnej klimatyzacji, Wykonawca musi zapewnić wentylatory.

Wykonawca zapewnia miejsce praktyk u pracodawcy dla wszystkich uczestników szkolenia w ramach realizowanego zamówienia (4 tygodnie praktyk, w wymiarze 5 godzin dziennie realizowane od poniedziałku do piątku). Wykonawca musi wykazać nazwy i adresy pracodawców, u których będą realizowane praktyki oraz opiekunów uczestników praktyk 
u danego pracodawcy. Wykaz miejsc praktyk oraz oświadczenia pracodawców (w oryginale) o zobowiązaniu przyjęcia na praktykę Wykonawca załącza do oferty. Poprzez określenie praktyka u pracodawcy Zamawiający rozumie odbycie u wskazanych przez Wykonawcę pracodawców praktyk polegających na możliwości zastosowania w praktyce wiedzy 
i umiejętności zdobytych przez uczestników szkolenia podczas zajęć teoretycznych. Dla uzyskania jak najlepszych efektów szkolenia Zamawiający oczekuje, że u jednego pracodawcy praktykę realizować będzie maksymalnie pięciu uczestników zajęć. Wykonawca winien wskazać w ofercie co najmniej dwóch pracodawców, u których realizowana będzie praktyka. Zamawiający wymaga, aby każda grupa miała opiekuna praktyk sprawującego stały nadzór nad uczestnikami szkolenia w trakcie jego trwania. Praktyka winna być realizowana równolegle tak, aby termin zakończenia szkolenia był taki sam dla każdej grupy uczestników.

3.3  Liczba godzin szkolenia

Należy przedstawić szczegółowy program wszystkich zajęć obejmujący minimum 250 godzin dydaktycznych przeznaczonych dla jednego uczestnika szkolenia oraz 100 godzin zegarowych zajęć praktycznych u pracodawcy. Zamawiający przez godzinę dydaktyczną rozumie 45 minut zajęć oraz przerwę liczącą 15 minut, przy czym długość 

i ilość przerw może być ustalana w sposób elastyczny. 

Szkolenie musi być realizowane według planu nauczania obejmującego przeciętnie nie mniej niż 25 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). 

Zajęcia muszą odbywać się w dni robocze (od poniedziałku do piątku) w kolejno następujących po sobie dniach, w przedziale czasowym od 800 do 2000 , w wymiarze nie więcej niż 8 godzin dziennie. 

3.4  Minimalny zakres tematyczny szkolenia

Każda osoba podczas zajęć z zakresu obsługi komputera musi posiadać do dyspozycji jeden komputer. 

Program kursu powinien obejmować zagadnienia:

· z zakresu obsługi sekretariatu:

· savoir-vivre i etyka w miejscu pracy,

· utrzymanie wyglądu i prezentacji osobistej,
· organizacja i utrzymanie estetyki sekretariatu i gabinetu szefa,
· organizacja pracy biurowej,
· organizacja pracy biura pod względem bhp,
· sporządzanie korespondencji w sprawach handlowych, osobowych 
i administracyjnych,
· obsługa środków łączności,
· obsługa biurowych środków technicznych,
· profesjonalna obsługa klienta,
· organizacja podróży i spotkań służbowych.
· z zakresu obsługi komputera:

· obsługa programu Windows XP lub nowszego,

· zapoznanie z obsługą pakietu MS Office (WORD, EXCEL oraz korzystanie 

z Internetu),

· podstawy obsługi Outlooka.

· z zakresu sporządzania dokumentacji kadrowo – płacowej:
· zatrudnianie wg prawa pracy i prawa cywilnego,

· prowadzenie dokumentacji ewidencji pracowniczej,

· przechowywanie i archiwizowanie dokumentacji pracowniczej,

· prowadzenie dokumentacji i ewidencji zatrudnienia oraz czasu pracy,

· zasady rozliczania z ZUS i Urzędem Skarbowym,

· obsługa programów kadrowo - płacowych (Symfonia, Płatnik).

· z zakresu nauki języka angielskiego – poziom średniozaawansowany:

· zagadnienia gramatyczne,

· zwroty przydatne w życiu codziennym,

· umiejętność opisywania: ludzi, przedmiotów, zdarzeń, procesów,

· umiejętność pracy z tekstem czytanym,

· umiejętność napisania poprawnego tekstu,

· nauka pisania CV i listu motywacyjnego,

· symulacje rozmów kwalifikacyjnych,

· słownictwo i wyrażenia związane z pracą na stanowisku obsługi sekretariatu.
Program zajęć musi zostać przygotowany zgodnie z załącznikiem nr 5 do SIWZ – Program szkolenia. 
3.5  Materiały szkoleniowe dla uczestników, poczęstunek

Uczestnicy szkolenia muszą mieć zapewniony sprzęt, jak również wszelkie niezbędne do prowadzenia ćwiczeń materiały. 

Każdy uczestnik kursu musi otrzymać na własność następujące materiały szkoleniowe: minimum 2 podręczniki i inne trwale zszyte materiały informacyjne związane z tematyką prowadzonego kursu, aktualny egzemplarz Kodeksu Pracy, Kodeksu Cywilnego, 
1 podręcznik do nauki języka angielskiego z zakresu teorii, 1 zeszyt z zakresu ćwiczeń, 
1 słownik angielsko – polski, polsko – angielski zawierający co najmniej 80 000 wyrazów hasłowych (liczba haseł), 1 płytę CD do nauki języka oraz zeszyt formatu A4 w twardej oprawie zawierający co najmniej 80 kartek, długopis, ołówek i zakreślacz.

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 nośniku typu pendrive  
o pojemności minimum 2GB.

Materiały, które uczestnicy kursu otrzymują na własność winny być nowe – nieużywane, adekwatne do treści szkolenia oraz dobre jakościowo. Wykonawca winien udowodnić tę okoliczność na żądanie Zamawiającego przedstawiając np. rachunki lub faktury VAT dokumentujące zakup materiałów.

Komplet materiałów winien zostać przekazany uczestnikom szkolenia w pierwszym dniu zajęć. 

Podczas kursu Wykonawca zobowiązany jest do zapewnienia obsługi cateringowej wyłącznie przy użyciu produktów świeżych, spełniających normy jakości produktów spożywczych, jak również do estetycznego podawania poczęstunku.

Wszyscy uczestnicy kursu muszą otrzymać każdego dnia szkolenia poczęstunek                 
w postaci słodkiej bułki (w czasie przerwy kawowej) oraz kanapki (w połowie dnia szkoleniowego).

W czasie przerw kawowych, każdego dnia szkolenia należy zapewnić uczestnikom:

- kawę – minimum 400 ml/osobę,

- herbatę – minimum 400 ml/osobę,

- wodę gazowaną, niegazowaną (do wyboru) – minimum 2 butelki/osobę, każda po 0,5 l,

- śmietankę do kawy pakowaną pojedynczo – minimum 4 śmietanki/osobę,

- cytrynę, świeżo skrojoną w plasterki – minimum 2 plasterki/osobę,

- cukier w saszetkach – minimum 8 saszetek/osobę.

Do przygotowywania kawy oraz herbaty uczestnicy muszą mieć zapewnione łyżeczki, filiżanki lub kubki jednorazowe przystosowane do napojów gorących.

Wykonawca musi zapewnić uczestnikom kursu pomieszczenie socjalne, umożliwiające higieniczne spożywanie poczęstunku oraz miejsce zapewniające możliwość  przechowywania produktów spożywczych i naczyń jednorazowych dla uczestników kursu bez dostępu dla osób trzecich. Wymagane jest, aby powierzchnia pomieszczenia socjalnego, liczba stolików i krzeseł była dostosowana do liczby uczestników szkolenia.

Podczas praktyk u pracodawcy Wykonawca nie jest zobowiązany do zapewnienia obsługi cateringowej.

3.6  Ubezpieczenie od następstw nieszczęśliwych wypadków

Wykonawca zobowiązuje się do ubezpieczenia od następstw nieszczęśliwych wypadków uczestników szkolenia, którym nie przysługuje stypendium za okres odbywania szkolenia oraz którym przysługuje stypendium za okres odbywania szkolenia, w trakcie którego podjęli zatrudnienie, inną pracę zarobkową lub działalność gospodarczą zgodnie z art. 41 ust. 3b oraz art. 41 ust. 7 i 8 ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (tekst jednolity: Dz. U. z 2008 r., Nr 69 poz. 415  z późn. zm.).  

Zamawiający każdorazowo wskaże wykonawcy imiona i nazwiska uprawnionych osób do ubezpieczenia od następstw nieszczęśliwych wypadków.
Zamawiający dokona refundacji  poniesionych kosztów za ubezpieczenie osób szkolonych na podstawie kserokopii polisy ubezpieczeniowej i wystawionej przez Wykonawcę odrębnej  faktury. Koszt ubezpieczenia od następstw nieszczęśliwych wypadków uczestników szkolenia nie stanowi elementu ceny ofert, jaką należy złożyć             w postępowaniu.

3.7  Harmonogram, preliminarz kosztów, ankiety, zaświadczenia

Do oferty należy przedłożyć harmonogram, będący propozycją terminów odbywania szkoleń według załączonego wzoru. 

Należy przedstawić preliminarz kosztów według załączonego wzoru, który winien zawierać wszystkie przedstawione na druku pozycje. 

Po zakończonym szkoleniu wymagane jest przedłożenie anonimowych ankiet wypełnionych przez uczestników według załączonego wzoru.

Po zakończonym szkoleniu Wykonawca wyda uczestnikom kursu zaświadczenia o jego ukończeniu.

Wykonawca dodatkowo wyda uczestnikom kursu certyfikaty w języku angielskim.
