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Załącznik nr 1

Opis przedmiotu zamówienia
I. Przedmiot zamówienia obejmuje zorganizowanie i przeprowadzenie cyklu szkoleń grupowych dla kandydatów na autorów zadań do egzaminów potwierdzających kwalifikacje zawodowe.
II. Celem szkoleń jest przygotowanie uczestników do konstruowania zadań egzaminacyjnych, w oparciu o zmodernizowane podstawy programowe kształcenia w zawodach wg KZSZ (Klasyfikacja Zawodów Szkolnictwa Zawodowego), do etapu pisemnego i praktycznego egzaminu potwierdzającego kwalifikacje zawodowe.
III. Opis zadania

1.
Opis organizacji szkolenia 

1.1. Czas trwania szkolenia: 70 godzin, w tym:

· część I – stacjonarna (sobotnio-niedzielna) – 16 godzin dydaktycznych* (z przerwami 16 godzin zegarowych), 

· część II – z wykorzystaniem platformy e-learningowej  – 24 godziny,

· część III – stacjonarna (sobotnio-niedzielna) – 16 godzin dydaktycznych* (z przerwami 16 godzin zegarowych), 

· część IV – z wykorzystaniem platformy e-learningowej – 14 godzin

* - godzina dydaktyczna = 45 minut

1.2. Zajęcia stacjonarne mają odbywać się w grupach nie większych niż 20-osobowe. Przy grupach większych niż 13-osobowe należy zatrudnić dwóch prowadzących.

1.3. Zajęcia z wykorzystaniem platformy e-learningowej (udostępnionej przez Zamawiającego za pośrednictwem Centralnej Komisji Egzaminacyjnej w Warszawie) polegają na pracy własnej uczestników szkolenia, wykonywanej według zasad i harmonogramu ustalonego przez prowadzących, konsultowanej i weryfikowanej w trybie on-line.

1.4. Przygotowanie i przeprowadzenie jednego szkolenia dla 20 kandydatów obejmuje następujące składniki (wg poniższego zestawienia). 
	Szkolenie 20 kandydatów 
na autorów 
	Jednostka
	Liczba jednostek

	Prowadzenie zajęć (2 trenerów)
	godzina dydaktyczna
	140

	Wynajem sali
	godzina
	32

	Nocleg uczestników
	doba hotelowa
	40

	Dojazd uczestników
	ryczałt na dojazd uczestników
	40

	Wyżywienie uczestników
	ryczałt na wyżywienie na 1 dzień
	80

	Nocleg prowadzących
	doba hotelowa
	4

	Dojazd prowadzących
	ryczałt na dojazd prowadzących
	4

	Wyżywienie prowadzących
	ryczałt na wyżywienie na 1 dzień
	8

	Materiały szkoleniowe
	komplet
	20


1.4. Tematyka szkolenia autorów zadań

· podstawa programowa kształcenia w zawodzie jako źródło wymagań egzaminacyjnych - wyodrębnianie umiejętności sprawdzanych podczas etapu pisemnego i praktycznego egzaminu,

· metodologia opracowania zadań egzaminacyjnych,

· rodzaje zadań i dokumentacji przygotowywanych do etapu pisemnego i praktycznego egzaminu,

· tworzenie planu testu pisemnego i planu zadania praktycznego,

· określanie zakresu testu pisemnego i praktycznego,

· konstruowanie zadań zamkniętych wielokrotnego wyboru,

· zapisywanie treści zadania praktycznego,

· opracowywanie kryteriów oceniania wykonania zadania praktycznego,

· próbne zastosowanie testu,

· statystyczne opracowanie wyników testowania, 

· korzystanie z technologii informatycznej przy konstruowaniu zadań.
1.5. Szkolenia mają się odbyć w 2 cyklach w okresie od 15.10.2011 do 30.11.2011 (60 osób - 3 grupy szkoleniowe) oraz od 15.01.2011 do 31.03.2012 (20 osób - 1 grupa szkoleniowa) dla maksymalnie 80 uczestników (w tym 90% uczestników zamiejscowych – z terenu całego kraju - średnia odległość miejsca zamieszkania uczestnika od miejsca szkolenia 200 km).


Uwaga: w ramach jednego cyklu muszą się odbywać wyłącznie pełne szkolenia (składające się ze wszystkich 4 części), a części stacjonarne szkoleń (I i III) odbywać się mogą wyłącznie w dni wolne od pracy (sobota-niedziela).



Wzory materiałów szkoleniowych przekaże Wykonawcy Zamawiający w terminie nie późniejszym niż 7 dni przed rozpoczęciem każdego szkolenia.

Do zadań Wykonawcy, w ramach każdorazowo przeprowadzonego szkolenia należy: 
2.1. Zapewnienie trenerów spełniających następujące kryteria: 
Wymagane:

2.1.1 wykształcenie wyższe,

2.1.2. doświadczenie i wiedza z zakresu opracowywania materiałów egzaminacyjnych do egzaminu potwierdzającego kwalifikacje zawodowe oraz umiejętność prowadzenia zajęć z  wykorzystaniem platformy internetowej w ciągu ostatnich 7 lat,

2.1.3 ukończona forma doskonalenia z zakresu pomiaru dydaktycznego i/lub z zakresu konstruowania zadań egzaminacyjnych

Wskazane:

2.1.4. posiadanie: wpisu do ewidencji egzaminatorów egzaminu potwierdzającego kwalifikacje zawodowe prowadzonej przez komisję okręgową. 
2.1.5 Kandydatury trenerów do prowadzenia zajęć akceptować będzie pisemnie Zamawiający każdorazowo na minimum 3 dni przed rozpoczęciem szkolenia i na jego wniosek Wykonawca winien zaproponować inny skład prowadzących szkolenie, pod rygorem jego odwołania.
2.1.6
W przypadku braku akceptacji osób do prowadzenia szkoleń Wykonawca może zwrócić się do Zamawiającego o ich wskazanie.

2.2. Przedstawienie Zamawiającemu harmonogramu szkolenia do akceptacji najpóźniej na 20 dni przed jego rozpoczęciem, zawiadomienie kandydatów na szkolenie (pisemne lub/i pocztą elektroniczną) o miejscu i terminie jego przeprowadzenia oraz przeprowadzenie naboru uzupełniającego (z listy rezerwowej) w przypadku rezygnacji (braku potwierdzenia uczestnictwa) przez osoby zawiadomione.

2.3. Nadzorowanie przebiegu szkoleń i przekazanie niezwłocznie Zamawiającemu informacji o problemach w realizacji szkoleń,

2.4 Przekazanie Zamawiającemu nie później niż 7 dni od zakończenia szkolenia dokumentacji z przeprowadzonego szkolenia według wzoru przekazanego przez Zamawiającego.

2.3. Wykonawca jest zobowiązany zagwarantować:

2.3.1 miejsce szkolenia: centrum konferencyjne, ośrodek szkoleniowy lub hotel (o standardzie minimum 3-gwiazdkowym) w Łodzi w miejscu dobrze skomunikowanym, oddalonym nie więcej niż 10 km od Dworca PKP lub PKS. Miejsce szkolenia musi spełniać minimum 3-gwiazdkowy standard w rozumieniu przepisów § 2 ust. 2 pkt 1 rozporządzenia Ministra Gospodarki i Pracy z dnia 19 sierpnia 2004 r. w sprawie obiektów hotelarskich i innych obiektów, w których są świadczone usługi hotelarskie (Dz. U. z 2006 r. Nr 22, poz. 169), który ma możliwość, w ramach prowadzonej działalności, serwować uczestnikom wyżywienie (na miejscu) oraz udostępnić sale szkoleniowe z wyposażeniem. Każde odstępstwo od tej zasady wymaga zgody Zamawiającego wyrażonej w formie pisemnej pod rygorem nieważności. Wszystkie sale, pokoje dla uczestników szkoleń i miejsca podawania posiłków muszą znajdować się w jednym budynku, kompleksie budynków lub w budynkach oddalonych od siebie nie więcej niż 400 m. 


Sale, w których odbywają się zajęcia, muszą być wyposażone co najmniej we flipchart z flamastrami, projektor multimedialny, komputer/laptop i dostęp do internetu bezprzewodowego oraz dostęp do drukarki i kserokopiarki. Wykonawca zobowiązany jest na każde żądanie Zamawiającego zaciemnić salę, w której odbywa się wydarzenie. 


Wykonawca jest zobowiązany zapewnić Zamawiającemu dostęp do sal co najmniej na 30 minut przed rozpoczęciem szkolenia.
2.3.2 recepcję: przed każdą salą szkoleniową Wykonawca zobowiązany jest zorganizować miejsce dla RECEPCJI, gdzie dostępne będą: lista obecności, materiały szkoleniowe i dokumenty, do wypełnienia których zobowiązani są uczestnicy szkoleń, w tym: 
a) Deklaracja uczestnictwa i oświadczenia uczestnika projektu o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych, 
b) Ankieta PEFS. 
Wypełnienie tych dokumentów jest bezwzględnym warunkiem uczestnictwa w szkoleniu. Wszystkie wypełnione przez uczestników dokumenty Wykonawca jest zobowiązany dostarczyć do siedziby Zamawiającego nie później niż w terminie 7 dni od zakończenia szkolenia.
Do pracy w recepcji Wykonawca zapewni 1 osobę przez cały czas trwania zajęć szkoleniowych, odpowiedzialną za udzielanie informacji m.in. w zakresie treści, instrukcji wypełniania dokumentów oraz ich zebranie od uczestników szkoleń.

Wzory dokumentów do wypełnienia przez uczestników i prowadzących (w tym dzienniki zajęć) Zamawiający przekaże Wykonawcy w formie elektronicznej na adres wskazany przez Wykonawcę w terminie do 3 dni przed rozpoczęciem szkolenia. Materiały szkoleniowe będą przekazywane uczestnikom wyłącznie po podpisaniu listy obecności oraz po wypełnieniu deklaracji uczestnictwa i ankiety PEFS oraz po przekazaniu ich Wykonawcy. Lista obecności musi potwierdzać fakt korzystania z wyżywienia, materiałów szkoleniowych i – opcjonalnie – noclegu.

2.3.3 oznakowanie: miejsca, w których będą odbywać się szkolenia zostaną oznaczone zgodnie z wytycznymi oznaczania projektów w ramach Programu Operacyjnego Kapitał Ludzki, które są dostępne na stronie internetowej www.efs.gov.pl.
Wykonawca zamieści informację o organizowaniu szkolenia przy wejściu do budynku oraz zapewni oznakowanie drogi prowadzącej do recepcji i sali, w której będą odbywać się zajęcia.
Oznaczenie sal w budynku oraz informacja o szkoleniu zostaną wykonane przez Wykonawcę zgodnie z wytycznymi dotyczącymi oznaczania projektów w ramach Programu Operacyjnego Kapitał Ludzki, w kolorze 4x0, formatu A-4. Projekt (wzór) oznaczenia sali i informacji zostanie przekazany przez Zamawiającego. Koszt wytworzenia, rozmieszczenia i usunięcia ww. materiałów po zakończeniu szkolenia pokrywa Wykonawca w ramach wynagrodzenia.


Wykonawca udokumentuje za pomocą zdjęć spełnienie ww. wymogów dotyczących oznaczenia miejsc i formy zastosowania ww. wytycznych oraz dostarczy je w formie elektronicznej Zamawiającemu.


UWAGA: Pozycje 2.3.1 – 2.3.3 stanowią koszty bezosobowe, tj. koszty ponoszone niezależnie od faktycznej liczby uczestników.
2.3.4 wyżywienie dla uczestników szkolenia i trenerów :

a) całodzienny serwis kawowy, serwowany przez wszystkie dni trwania szkolenia (kawa, herbata, woda mineralna, soki, śmietanka do kawy, cytryna, cukier, pięć rodzajów suchych ciastek - bez ograniczeń dla wszystkich uczestników szkolenia – na bieżąco uzupełniany w trakcie trwania szkolenia). 
Serwis kawowy powinien być usytuowany w specjalnie wydzielonym miejscu i dostępny dla wszystkich uczestników szkolenia.

b) obiad z deserem w formie szwedzkiego stołu serwowany w sali restauracyjnej w dniach trwania szkolenia.

W ramach obiadu uczestnicy muszą mieć możliwość wyboru jednego z co najmniej dwóch dań (jedno danie mięsne i jedno bezmięsne oraz dodatków: ziemniaki, ryż, warzywa gotowane, surówka, kompot lub sok) poprzedzonych zupą..

c) kolacja tylko dla uczestników nocujących. 


W ramach kolacji uczestnicy muszą mieć możliwość wyboru z jednego z co najmniej dwóch dań ciepłych, przekąski zimne, pieczywo: jasne, ciemne, napoje gorące (kawa, herbata), soki, woda. 
2.3.5 nocleg – pokoje maksymalnie dwuosobowe (dla uczestników) oraz pokoje jednoosobowe dla trenerów (i uczestników w przypadku ich nieparzystej liczby w ramach płci) wyposażone w co najmniej telefon i łazienkę. Nie dopuszcza się, aby uczestnicy szkoleń korzystali z pokoi wraz z osobami, które nie uczestniczą w szkoleniu. Zamawiający wymaga, aby w cenę każdego noclegu było wliczone śniadanie.

2.3.6 materiały szkoleniowe i inne dokumenty - za druk materiałów szkoleniowych i pakietów egzaminacyjnych w przypadku szkoleń kończących się egzaminem – w zależności od potrzeb, kolorowych lub czarno-białych – dla wszystkich uczestników szkolenia – odpowiedzialny będzie Wykonawca. Maksymalna liczba materiałów, w tym pakietów egzaminacyjnych nie przekroczy łącznie 150 stron dla jednego uczestnika szkolenia. Zamawiający przewiduje, że druki kolorowe będą stanowiły 20 % wszystkich materiałów.

Wymagania dotyczące druku wszystkich materiałów określa się następująco: materiały zszywane przez grzbiet tak, aby powstała "książeczka" formatu A4, gramatura papieru: nie mniej niż 80g/m2, druk jednostronny, bez okładki. Przed wydrukiem materiałów szkoleniowych, w ilości odpowiadającej liczbie uczestników szkolenia, Wykonawca przedstawi Zamawiającemu 1 egzemplarz (wydruk próbny), celem sprawdzenia ich czytelności, poprawności i kompletności z materiałem uprzednio zaakceptowanym przez Zamawiającego. W ramach weryfikacji sprawdzana będzie również zgodność materiałów z wytycznymi, o których mowa powyżej. Zamawiający zweryfikuje poprawność wydrukowanych materiałów w terminie 2 dni roboczych od momentu otrzymania wydruku próbnego w celu ich ostatecznej akceptacji. Wykonawca zobowiązany jest wszystkie materiały wykorzystane w szkoleniu wydrukować w jakości nie gorszej niż wydruk próbny.


Wykonawca zobowiązany jest do zapewnienia każdemu uczestnikowi szkolenia oprócz pakietu materiałów szkoleniowych, także materiałów pomocniczych, w których skład będą wchodzić papierowe teczki formatu A4, notesy formatu A5 o obj. co najmniej 50 kartek oraz długopisy. Wszystkie niewydane uczestnikom szkolenia materiały Wykonawca dostarcza do siedziby Zamawiającego nie później niż do 7 dni po zakończeniu szkolenia.

Wszystkie elementy pakietu szkoleniowego muszą zostać oznakowane zgodnie z ww. wytycznymi wg wzoru przekazanego przez Zamawiającego poprzez umieszczenie na nich nadruku lub naklejki zawierającej ww. wzór.

2.3.7 Pokrycie kosztów dojazdu uczestników – Wykonawca zobowiązany jest zwrócić zamiejscowym uczestnikom i trenerom koszty poniesione na dojazd i powrót ze szkolenia, którym przysługuje zwrot kosztów dojazdu z miejsca zamieszkania do  miejsca szkolenia i  z powrotem wyłącznie na podstawie dostarczonych Wykonawcy biletów  przewoźnika kolejowego za przejazd w drugiej klasie lub biletów przewoźnika drogowego realizującego regularny transport osób. Szczegółowe zasady zwrotu kosztów dojazdu określi Wykonawca w zaproszeniu na szkolenie.

UWAGA: Pozycje określone w pkt 2.3.4 – 2.3.7 stanowią koszty osobowe, tj. koszty ponoszone zależnie od faktycznej liczby uczestników. Ostateczną liczbę uczestników określi Zamawiający na 7 dni przed terminem rozpoczęcia danego szkolenia.

3. Do zadań Zamawiającego należy:

3.1 Przygotowanie list kandydatów na uczestników szkoleń (także list rezerwowych) wraz z danymi teleadresowymi i przekazanie ich w formie elektronicznej Wykonawcy na co najmniej 14 dni przed rozpoczęciem szkolenia.

3.2 
Przygotowanie programu szkolenia.

3.3 
Przygotowanie materiałów szkoleniowych do powielenia przez Wykonawcę i przekazanie ich Wykonawcy na co najmniej 7 dni przed rozpoczęciem szkolenia..
3.4
Przygotowanie wzorów dokumentów do wypełnienia dla uczestników, o których mowa w pkt. 2.3.2 a) i 2.3.2 b).
3.5 
Przygotowanie wzorów dziennika i listy obecności na każde szkolenie i przekazanie ich wykonawcy na conajmniej 3 dni przed rozpoczęciem szkolenia.
3.6
Udostępnienie Wykonawcy dostępu do platformy e-learningowej.
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