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Brzeg, 26.06.2012r.
PR-1-4532-KG-1-14/2012

W zwiazku z realizacja projektéw w ramach Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki
Powiatowy Urzad Pracy w Brzegu zaprasza do sktadania oferty cenowej do przeprowadzenia
kursu komputerowego w ramach projektu pn. Kobiety Gora, Poddziatanie 6.1.1.

Przewidziana forma zatrudnienia w ramach powyzszego zadania — umowa zlecenie dla osoby
fizycznej.

Cel wsparcia:
— przeprowadzenie kursu komputerowego w stopniu podstawowym;

— grupa docelowa sklada si¢ z 11 oséb bezrobotnych, uczestniczacych w zajeciach jako
jedna grupa;

— Uczestnikami kursu sg kobiety powyzej 50 roku zycia oraz dlugotrwale bezrobotne matki
samotnie wychowujace dzieci do lat 6.

Termin realizacji zajeé:

Lipiec- Wrzesien 2012r.

Przewidziana liczba godzin:
Spotkania 3 razy w tygodniu po 3 godziny; przewidziano przeprowadzenie 110 godzin zaje¢ z
zakresu podstawowej znajomosci obstugi komputera, pakiet Microsoft Office,

Internet Explorer.

Wykonawca przy wspotpracy z Zamawiajacym zobowigzany jest do wydania zaswiadczen po
ukonczonym kursie (zawierajacego niezbedne logotypy wg wytycznych dotyczacych

oznaczania projektow w ramach POKL).

Zakres szkolenia:
1. Podstawy technik informatycznych.
2. Uzytkowanie komputerow, w tym m.in.:
Zarzadzanie oknami.
» Eksplorator — kopiowanie dokumentow, usuwanie, przenoszenie, tworzenie skrotow.
= Definiowanie oraz wykonywanie operacji na plikach i folderach.
= Dostosowywanie wlasnego srodowiska pracy przez uzytkownika do wlasnych potrzeb
I oczekiwan np. zmiana tta, wygaszacza ekranu.



Sy e I
KAPITAt. LUDZKI Sano rancs runousz et

NARODOWA STRATEGIA SPOJNOSCI

= Panel sterowania.
» Podstawowe programy dostepne w srodowisku MS Windows.
= Korzystanie z Pulpitu Windows.
3. MS Word - przetwarzanie tekstow, w tym:.
» Praca w edytorze Microsoft Word.
= Tworzenie, zapisywanie i otwieranie dokumentow w edytorze tekstow MS Word.
» Edycja tekstu dokumentéw i wykonywanie operacji na nich.
» Dokonywanie korekty tekstu oraz pisowni.
» Formatowanie tekstow, akapitow i catego dokumentu.
» Przygotowywanie dokumentéw do wydruku.
» Podglad i drukowanie.
= Tworzenie, formatowanie i edycja tabel.
»  Wstawianie elementow graficznych.
» Korzystanie z pomocy edytora tekstow.
» Import tekstu z innych programéow.
4. MS Excel — arkusze kalkulacyjne, w tym m.in.:
= Praca w arkuszu Microsoft Excel.
» Podstawowe funkcje i zastosowania arkusza kalkulacyjnego.
»  Woprowadzanie danych do arkusza i ich edycja.
» Formatowanie danych - komorka, wiersz, kolumna, arkusz.
» Korzystanie z gotowych formut i tworzenie wlasnych formut obliczeniowych.
= Ustawienia strony i przygotowanie arkusza do wydruku.
» Podglad i drukowanie.
= Sortowanie danych.
= Qrganizowanie i prezentowanie danych w arkuszu.
» Tworzenie i edycja wykresow.
5. MS Paint, MS PowerPoint, w tym m.in.:
» Uzywanie narzedzi graficznych.
» Rysowanie prostokatow, okregow, tekstu i linii.
» Uzywanie kolorow, cieniowania i ramek.
» Kopiowanie i zmiana rozmiaréw narysowanych obiektow
»  (Ogolna charakterystyka programu PowerPoint.
» Zasady tworzenia prezentacji.
» Elementy sktadowe strony prezentacji,
» Slajdy, notki, tryb przegladu wszystkich slajdow
6. Internet, w tym m.in.:
» Charakterystyka sieci Internet.
»  Obstuga przegladarek internetowych w celu przegladania stron WWW.
» Korzystanie z poczty elektronicznej — zaktadanie i obstuga.
» Zaawansowane wyszukiwanie pozadanych informacji w sieci Internet.
» Dostosowywanie przegladarki internetowej do wtasnych potrzeb.
7. Podpis elektroniczny i elektroniczny obieg dokumentow w firmie.

Uczestnicy po ukonczeniu szkolenia powinni umieé: zarzagdza¢ danymi utworzonymi w
trakcie pracy, przechowywac je, kopiowac, przenosi¢ lub usuwaé, przenosi¢ dane na napedy
zewngtrzne, wymienia¢ dane miedzy réznymi komputerami, mozliwie biegle obstugiwac

edytor tekstu, arkusz kalkulacyjny, obstugiwa¢ programy MS Paint, MS PowerPoint
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w stopniu podstawowym, sprawnie korzysta¢ z Internetu, zalozy¢ konto pocztowe na ktoryms
z darmowych portali, oraz je obslugiwa¢, rozumie¢ znaczenia obiegu dokumentow
elektronicznych i zna¢ zasady stosowania podpisu elektronicznego. Trener wykonawcy
bedzie uprawniony dostosowywac program szkolenia do potrzeb uczestnikdw i na pewne
moduty poswigca¢ wigcej czasu, a na inne mniej, w zalezno$ci od postgpoOw uczestnikow w

nauce.

Wymagania dot. wykladowcy:
— wyksztatcenie wyzsze kierunkowe,
— co najmniej rocznego doswiadczenia w pracy na stanowisku informatyka
lub nauczyciela informatyki,
— wiedzy w zakresie uzytkowania sieci Internet, bieglej znajomosci obstugi edytora
tekstu Word, arkusza kalkulacyjnego Excel oraz programu Point i Power Point

(w wersji co najmniej Office 2000).

Informacje dodatkowe:

W uzasadnionych przypadkach Zamawiajacy moze wyrazi¢ zgod¢ na niewielkie wydtuzenie
/przesunigcie lub skrocenie terminu realizacji ustugi wynikajacej z umowy, a Wykonawca
wystapi do Zamawiajacego o zmiang terminu realizacji ustugi i to szczegdétowo uzasadni.
Powyzsza zgoda jest uprawnieniem Zamawiajgcego, nie za$ jego obowigzkiem. W przypadku
wyrazenia przez Zamawiajacego zgody nie beda naliczane kary umowne.
Wydtuzenie/przesunigcie lub skrdcenie realizacji ustugi mozliwe jest rowniez wowczas,
gdy beda wymagaty tego okoliczno$ci realizacji projektu.

Ponadto jezeli uczestnik przerwie kurs, Zamawiajacy moze skierowac¢ na zwolnione miejsce
nowg osobe uprawniong, ktéra zobowigzana jest realizowa¢ obowigzki uczestnika szkolenia
na zasadach okreslonych niniejsza umowa. W takim przypadku Zamawiajacy pokryje koszty
zajec¢ zgodnie z umowa zawartg na realizacje zaje¢ grupowych. Wykonawca zobowigzany jest
W  miar¢ mozliwosci do  przeprowadzenia zaje¢ z nowym  uczestnikiem

w zakresie przerobionego juz materiatu.
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Miejsce realizacji zajec:
Szkolenia odbywa¢ si¢ bedzie w sali w Powiatowym Urzedzie Pracy w Brzegu, ul. Armii

Krajowej 32. Kazdy uczestnik bedzie mial zapewnione wlasne stanowisko komputerowe.

Oferta powinna zawierac:

1. CV z opisanym dotychczasowym do$wiadczeniem zawodowym.

2. Kserokopie dokumentacji potwierdzajgcej uprawnienia i kwalifikacje do prowadzenia
w/w Kkursu.

3. Proponowang stawke za godzing zegarowa zajec.

Sposob i termin skladania ofert:

Oferty nalezy sklada¢ w sekretariacie Powiatowego Urzedu Pracy w Brzegu, ul. Armii
Krajowej 32 lub przestat na adres e - mail: braczkowska@pup.brzeg.pl
w terminie do dnia 02.07.2012 r. do godz. 10:00.

W przypadku sktadania oferty w siedzibie zamawiajacego lub poczta na kopercie nalezy

umies$cié napis ,,Zapytanie 0 ceng— kurs komputerowy w projekcie KOBIETY GORA”.

Kryterium wyboru ofert:

1. Najnizsza cena za godzing zegarowa zajec - 100%.
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