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OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA

Przedmiotem zamdwienia jest organizacja i przeprowadzenie szkolenia pn. ,,Specjalista do spraw
sprzedaZzy i obstugi klienta z ECDL (Modut B4)” dla 20 osdb bezrobotnych skierowanych w dwdch
grupach, tj:

9 oséb w ramach Projektu , Aktywizacja oséb mtodych pozostajgcych bez pracy w powiecie
bialskim i miescie Biata Podlaska (V)” — wsparcie udzielane z Europejskiego Funduszu
Spotecznego w ramach Programu Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozwdj,

11 oséb w ramach Projektu ,Aktywizacja - Praca VII” wramach Regionalnego Programu
Operacyjnego Wojewddztwa Lubelskiego wspotfinansowanego ze $rodkdw Europejskiego
Funduszu Spotfecznego

Na przeprowadzenie powyzszego szkolenia zostang zawarte dwie umowy — oddzielnie na kazde

zrodto finansowania. Wykonawca zobowigzany bedzie do wystawienia dwéch faktur.

KOD CPV: 80530000-8 —~UStUGI SZKOLENIA ZAWODOWEGO

b)

c)

Termin wykonania zaméwienia: dwa miesigce od dnia podpisania umowy.
Wymagania dotyczace realizacji szkolenia/kursu:
Miejsce przeprowadzenia szkolenia:
- zajecia teoretyczne i praktyczne: Biata Podlaska.
Zajecia powinny by¢ prowadzone w godzinach od 8% do 18%, nie wiecej niz 8 godzin
dziennie. Wymagane jest, aby tygodniowa liczba godzin szkolenia wynosita przecietnie nie
mniej niz 25 godzin zegarowych. Harmonogram szkolenia powinien jednak by¢ sporzadzony
z uwzglednieniem maksymalnej intensyfikacji zaje¢ i nie powinien zawiera¢ nieuzasadnionych
przerw w szkoleniu. Wykonawca ma obowigzek przedtozenia Zamawiajgcemu catosSciowego
harmonogramu zaje¢ najpdzniej w dniu podpisania umowy, obejmujgcego petng realizacje
programu w rozbiciu na poszczegdlne dni, uwzgledniajgcego tematyke zajeé, ilos¢ godzin
lekcyjnych w danym dniu i godziny w jakich zajecia bedg sie odbywaty oraz imiona i nazwiska
0sOb prowadzacych poszczegdlne bloki tematyczne.
Program szkolenia musi by¢ zgodny z Rozporzgdzeniem Ministra Pracy i Polityki Spotecznej
z dnia 14 maja 2014r. w sprawie szczegotowych warunkow realizacji oraz trybu i sposobdow
prowadzenia ustug rynku pracy (Dz.U. poz. 667) i zawiera¢ nastepujace zagadnienia:

- aspekty prawne dotyczace teorii sprzedazy,

- techniki sprzedazy — etapy i struktury sprzedazy,

- podstawy marketingu i reklamy w handlu,

- komunikacja interpersonalna w firmie,



d)

e)

f)

g)

h)

j)

k)

m)

n)

- profesjonalna obstuga klienta i goscia firmy,

- komunikacja z klientem — moéwienie jezykiem korzysci,

- zrédfa i sposoby pozyskiwania klientow,

- sporzadzanie dokumentacji handlowej,

- ECDL Modut B4 — arkusze kalkulacyjne.
Ponad wyzej wymienione zagadnienia dopuszczalne jest uzupetnienie i wzbogacenie
programu o zagadnienia zwigzane ze szkoleniem.
Szkolenie powinno obejmowac 150 godzin. Godzina szkolenia réwna sie 60 minutom
i obejmuje zajecia edukacyjne liczace 45 minut oraz przerwe liczacg Srednio 15 minut.
Zakres szkolenia powinien by¢ dostosowany do identyfikowanego na rynku pracy
zapotrzebowania na kwalifikacje zawodowe, a program szkolenia powinien wykorzystywac
standardy kwalifikacji zawodowych i modutowe programy szkolen zawodowych dostepne
w bazach danych pod adresem ftp:// kwalifikacje.praca.gov.pl/.

Wykonawca zobowigzany jest przeprowadzi¢ szkolenie metodg tradycyjng z udziatem
trenerow/instruktorow/wyktadowcow uprawnionych do prowadzenia zaje¢ zzakresu
tematyki wymaganej programem szkolenia.

Wykonawca powinien zapewni¢ kazdemu uczestnikowi na witasno$¢ komplet materiatow
szkoleniowych (dtugopis, notatnik, skrypt zawierajgcy najwazniejsze informacje dotyczace
poruszanych na szkoleniu zagadnien lub podrecznik zgodny z tematyka szkolenia).

Wykonawca zobowigzany jest do prowadzenia wymaganej dokumentacji: dziennika zajec
edukacyjnych, protokotu i karty ocen z okresowych sprawdziandw efektéw ksztatcenia oraz
egzaminu koncowego, jezeli zostaty przeprowadzone, rejestru wydanych zaswiadczen lub
innych dokumentéw potwierdzajgcych ukonczenie szkolenia i rejestru wydanych materiatéw
szkoleniowych.

W trakcie odbywania zaje¢ uczestnikom szkolenia powinny by¢ zapewnione wtasciwe, zgodne
z obowigzujacymi przepisami warunki bezpieczenstwa i higieny pracy.

Wykonawca musi zapewnié¢ sale wyktadowa dostosowang do wielkosSci grupy, z osobnymi
miejscami dla kazdego uczestnika szkolenia.

Wykonawca musi zapewni¢ kazdemu uczestnikowi samodzielne stanowisko do pracy przy
komputerze podczas realizacji zaje¢ praktycznych przewidzianych w programie szkolenia.
Wykonawca musi zapewni¢ uczestnikom szkolenia serwis kawowy: kawa, herbata, ciastka,
napoje.

Wykonawca zobowigzany jest do ubezpieczenia uczestnikdw szkolenia od nastepstw
nieszczesliwych wypadkéw, ktérym nie przystuguje stypendium za okres odbywania szkolenia
oraz ktérym przystuguje stypendium za okres odbywania szkolenia, w trakcie ktorego podijeli
zatrudnienie, inng prace zarobkowg lub dziatalno$s¢ gospodarczg zgodnie z art. 41 ust. 3b
oraz art. 41 ust. 7 i 8 ustawy z dnia 20 kwietnia 2004r. o promocji zatrudnienia i instytucjach
rynku pracy (Dz. U. z 2021r. poz. 1100). Zamawiajacy kazdorazowo wskaze Wykonawcy dane
0s0b, ktére nalezy ubezpieczy¢ od nastepstw nieszczesliwych wypadkow.

Po zakoniczonym szkoleniu musi odby¢ sie egzamin wewnetrzny przed komisjg egzaminacyjng
oraz egzamin zewnetrzny z zakresu ECDL przeprowadzony przez akredytowanego
egzaminatora. Wykonawca nie wlicza egzaminu w liczbe godzin szkolenia.

Uczestnicy po ukoniczeniu szkolenia muszg otrzymac:



- zaswiadczenie o ukonczeniu szkolenia zgodne z § 71 ust. 4 rozporzadzenia Ministra Pracy
i Polityki Spotecznej z dnia 14 maja 2014r. w sprawie szczegoétowych warunkdéw oraz trybu
i sposobdw prowadzenia ustug rynku pracy (Dz. U. poz. 667),

- zaswiadczenie o ukonczeniu kursu zgodne z § 22 ust. 4 rozporzadzenia Ministra Edukacji
Narodowej z dnia 19 marca 2019r. w sprawie ksztatcenia ustawicznego w formach

pozaszkolnych (Dz. U. poz. 652),
- certyfikat ECDL.
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