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Załącznik nr 3 do umowy nr ………………………… z dnia ………………………..

Warunki realizacji usług szkoleniowych
I. Termin i zakres czasowy wykonania zamówienia

W ramach realizacji projektu Wykonawca zrealizuje szkolenia, które obejmują: 
1. przeszkolić administratorów rozwiązania objętego zamówieniem – 10 osób, szkolenie stacjonarne;
2. przygotowanie Portalu wiedzy;

3. przygotowanie kontentu szkoleniowego dla szkoleń e-learningowych administratorów i użytkowników końcowych;

4. przeszkolenie użytkowników końcowych w formie szkoleń e-learningowych w oparciu o SAP Learning Solution – 400 osób.

II. Sposób realizacji szkoleń 

1. Wykonawca przeprowadzi szkolenia w j. polskim. 
2. Zamawiający udostępni do realizacji szkoleń e-learningowych moduł SAP LSO.
3. Szkolenia stacjonarne administratorów trwają pięć dni roboczych i obejmują wszystkie zagadnienia dotyczące procedur administracyjnych w tym konfigurację szyny ESB: SAP – PI oraz usług na niej osadzonych.   
4. Koncepcja i plan szkoleń zostaną ustalone zgodnie z załącznikiem nr 2 do umowy.
5. Po przeprowadzeniu każdego szkolenia stacjonarnego i e-learningowego Wykonawca zobowiązany będzie do przygotowania i przekazania uczestnikom szkoleń ankiet oceniających szkolenie. 
6. Ankiety powinny zawierać co najmniej ocenę następujących elementów szkolenia: program i metody szkoleniowe, zdobycie nowej wiedzy przez uczestnika szkolenia, przydatność szkolenia, zgodność materiałów szkoleniowych z programem, kompetencje trenerów, stopień realizacji programu, organizację szkolenia, słabe i mocne strony szkolenia.
7. Wykonawca zapewnia wypełnienie ankiet ewaluacyjnych przez co najmniej 70% uczestników szkoleń stacjonarnych i e-learningowych (wzór stanowi załącznik nr 4 do umowy). W przypadku gdy ponad 50% ankiet będzie zawierało negatywną ocenę szkolenia, Wykonawca będzie zobowiązany do jego powtórzenia w ustalonym z Zamawiającym  terminie, pokrywając wszystkie koszty z tym związane, wraz z kosztami delegacji uczestników szkolenia. Negatywna ocena oznaczać będzie uzyskanie oceny 2 dla wszystkich zagadnień zawartych w ankiecie.

III. Szkolenia stacjonarne

1. Warunki odbywania prowadzenia szkoleń

1) Szkolenia stacjonarne dla administratorów odbędą się w Warszawie. 
2) Wykonawca dla szkoleń stacjonarnych zapewni sale szkoleniowe wyposażone w stanowiska komputerowe. 
3) W ramach modułów szkoleniowych trwających dłużej niż jeden dzień, zajęcia w pierwszym dniu szkolenia rozpoczynają się nie wcześniej, niż o godzinie 10:00, zaś zajęcia w ostatnim dniu kończą się o takiej porze, by umożliwić uczestnikom opuszczenie miejsca szkolenia najpóźniej o godzinie 16:00.
4) Szkolenia prowadzone są w dniach roboczych od poniedziałku do piątku w systemie godzin dydaktycznych, trwających po 45 minut. 
5) 1 dzień szkoleniowy oznacza 8 jednostek lekcyjnych, 1 jednostka lekcyjna obejmuje 45 minut.
6) Wykonawca zapewnia warunki przeprowadzenia szkolenia zgodnie z przepisami bezpieczeństwa i higieny pracy.
2. Wyżywienie
1) W każdym dniu szkolenia stacjonarnego Wykonawca zapewnia wszystkim uczestnikom: 

- obiad (zupa, danie główne oraz do wyboru herbata, kawa, sok, woda gazowana lub niegazowana) z opcją dania wegetariańskiego, 

- serwis kawowy (kawa, herbata, woda gazowana i niegazowana, ciastka, owoce) – co najmniej dwa podania dziennie lub serwis nielimitowany,

- napoje zimne (soki, woda gazowana i niegazowana) – dostępne dla Uczestników w sali szkoleniowej.

2) Wykonawca zapewnia warunki do podawania obiadu i serwisu kawowego poza salą szkoleniową.

3. Inne

1) Przed rozpoczęciem szkolenia Wykonawca poinformuje uczestników szkolenia, że szkolenia są organizowane przy dofinansowaniu ze środków Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Społecznego;
2) Wykonawca zapewni oznaczenie sali szkoleniowej zgodnie z zgodnie z zasadami określonymi w aktualnych „Wytycznych dotyczących oznaczania projektów w ramach PO KL”. Dokument dostępny jest na stronie internetowej Programu Operacyjnego Kapitał Ludzki http://www.efs.gov.pl/ZPFE/Strony/Dokumenty.aspx.

4. Certyfikaty i listy obecności

Wykonawca ma obowiązek prowadzenia ewidencji osób przeszkolonych w formie list obecności ze wskazaniem instytucji, imienia i nazwiska oraz stanowiska służbowego danej osoby;

IV. Szkolenia e-learningowe

1. Platforma e-learningowa

1) Szkoleniowa platforma e-learnigowa powinna być dostosowana do SAP LSO i powinna zapewniać:
- możliwość zaimportowania do platformy e-learningowej wykazu 400 użytkowników zawierającego imię, nazwisko, adres e-mail, stanowisko, nazwa jednostki, mogących zalogować się na platformę szkoleniową,
- możliwość weryfikacji zrozumienia treści szkolenia przez użytkownika poprzez przeprowadzenie testu końcowego, z możliwością poprawy jego wyniku przez użytkownika,

- możliwość weryfikacji aktywności użytkownika (czas spędzony na witrynie, wynik testu),

- możliwość wydruku oraz przesłania na podany przez Zamawiającego adres zaświadczenia lub certyfikatu na podstawie pozytywnego wyniku testu o odbytym szkoleniu, ze wskazaniem zakresu merytorycznego szkoleń,
- możliwość generowania raportów z ilości użytkowników, wyników testów końcowych, czasu spędzonego na witrynie oraz ilości wystawionych certyfikatów użytkowników,

- możliwość przeprowadzenia ankiet ewaluacyjnych oraz wygenerowania ich wyników,
- możliwość pobrania wszystkich materiałów szkoleniowych oznaczonych zgodnie z zasadami określonymi w aktualnych „Wytycznych dotyczących oznaczania projektów w ramach PO KL”, na koniec okresu udostępniania przez platformę e-learningową, do późniejszego wykorzystania bez dostępu do platformy e-learningowej. 

2) Proces rejestracji na portalu obejmuje także wypełnienie w wersji elektronicznej oświadczenia, deklaracji udziału w projekcie oraz formularza danych PEFS, które następnie osoba zainteresowana/delegowana do udziału w szkoleniu powinna wydrukować, podpisać i w wersji papierowej przesłać pocztą tradycyjną na adres Wykonawcy. 
V. Materiały szkoleniowe

1. Dla szkoleń stacjonarnych i e-learningowych Wykonawca zapewni profesjonalne materiały szkoleniowe, zawierające część teoretyczną oraz ćwiczenia pozwalające na aktywne zdobywanie wiedzy. 
2. Podręcznik administratora, podręcznik obsługi programu, materiały szkoleniowe obejmujące zagadnienia teoretyczne, wyczerpujące pełną tematykę szkoleniową i wszystkie ćwiczenia objęte tematem szkoleń zostaną opracowane w języku polskim w postaci papierowej i elektronicznej - dla szkoleń stacjonarnych - oraz w wersji elektronicznej – dla szkoleń e-learningowych. 
3. Wszystkie dokumenty związane z realizacją szkoleń (w tym m.in. podręcznik, materiały szkoleniowe, certyfikaty, listy, etc.) muszą być opatrzone logiem Europejskiego Funduszu Społecznego, Unii Europejskiej, Programu Operacyjnego Kapitał Ludzki i Ministerstwa Sprawiedliwości wraz z informacją o współfinansowaniu projektu ze środków Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Społecznego, zgodnie z zgodnie z zasadami określonymi w aktualnych „Wytycznych dotyczących oznaczania projektów w ramach PO KL”. Dokument dostępny jest na stronie internetowej Programu Operacyjnego Kapitał Ludzki http://www.efs.gov.pl/ZPFE/Strony/Dokumenty.aspx. Autorskie materiały szkoleniowe obejmują każde z zagadnień wchodzących w zakres tematyki szkolenia. 
4. Materiały szkoleniowe podlegają akceptacji Zamawiającego w terminie 7 dni od dnia ich doręczenia. Niezaakceptowanie materiałów szkoleniowych przez Zamawiającego uniemożliwia przeprowadzenie szkolenia. Wykonawca przedstawi do zatwierdzenia, materiały szkoleniowe w terminie nie później niż na 15 dni przed rozpoczęciem poszczególnych szkoleń.
5. Prezentacja zawierająca slajdy ze szkolenia stacjonarnego, przygotowana w formie elektronicznej na płycie CD lub pamięci przenośnej USB, powinna być dostarczona do Zamawiającego na 2 tygodnie przed rozpoczęciem szkoleń. 
6. Wykonawca ponosi wszelkie koszty związane z przygotowaniem, powielaniem oraz przekazaniem materiałów szkoleniowych uczestnikom szkoleń stacjonarnych (na płycie CD/DVD lub pamięci USB).
VI. Postanowienia dotyczące Podsystemu Monitorowania EFS 2007  (PEFS 2007)

1. Warunkiem uczestnictwa w szkoleniach w ramach przedmiotowego zamówienia jest wypełnienie przez Uczestnika kwestionariuszy Podsystemu Monitorowania EFS 2007 (PEFS 2007) do celów ewaluacji i sprawozdawczości, deklaracji uczestnictwa w projekcie oraz oświadczenia o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych. Odmowa wypełnienia tych dokumentów uniemożliwia udział w szkoleniu. 
2. Do zadań Wykonawcy należy pozyskanie od wszystkich Uczestników szkoleń kompletu dokumentów, tj. deklaracji uczestnictwa w projekcie, oświadczenia o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych, wypełnionych kwestionariuszy PEFS oraz ich zestawienie w formie elektronicznej (Formularz PEFS 2007), zgodnie ze wskazówkami Zamawiającego. 
3. Dane osobowe uczestników szkoleń zostaną wprowadzone przez Wykonawcę do Formularza PEFS 2007, zgodnie z zapisami umowy w sprawie przetwarzania danych osobowych uczestników projektu.   

VII. Dodatkowe obowiązki Wykonawcy

1. Certyfikaty uczestnictwa

1) Wykonawca zapewnia dyplomy/certyfikaty dla wszystkich uczestników szkolenia stacjonarnego oraz e-learningowego o odbytym szkoleniu, ze wskazaniem zakresu merytorycznego szkoleń oraz informacją o współfinansowaniu szkolenia ze środków Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Społecznego; przy czym wzór certyfikatu potwierdzającego ukończenie szkolenia podlega zatwierdzeniu przez Zamawiającego;

2) Certyfikaty uczestnictwa w szkoleniu stacjonarnym przyznawane są uczestnikom pod warunkiem obecności na szkoleniach w trakcie wszystkich dni szkoleniowych, potwierdzonej podpisami uczestnika na listach obecności. Kopie certyfikatów szkoleń stacjonarnych należy przekazać Zamawiającemu w terminie 7 dni od zakończenia szkoleń dla danej grupy.
3) Certyfikaty uczestnictwa w szkoleniu e-learningowym przyznawane są uczestnikom pod warunkiem uzyskania pozytywnego wyniku z testu. Kopie certyfikatów szkoleń e-learningowych należy przekazywać Zamawiającemu 7 dni od zakończenia szkoleń dla danej grupy.
2. Obowiązki Wykonawcy w zakresie przekazywania informacji

1) Zamawiający w odrębnej umowie upoważni Wykonawcę do przetwarzania, w zakresie niezbędnym do realizacji niniejszej Umowy, danych osobowych Uczestników szkoleń, a Wykonawca zobowiązuje się przetwarzać dane osobowe na zasadach określonych w niniejszej Umowie oraz ww. odrębnej umowie.

2) Wykonawca ma obowiązek przekazywać Zamawiającemu, stosownie do postanowień umowy o powierzeniu przetwarzania danych osobowych w zakresie realizowanego szkolenia:

a) wypełnionych przez uczestników szkoleń: kwestionariuszy PEFS 2007 (wzór stanowi załącznik nr 3b do umowy), deklaracji uczestnictwa w projekcie (wzór stanowi załącznik nr 3c do umowy) oraz oświadczeń o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych (wzór stanowi załącznik nr 3e do umowy);

b) wypełnionych formularzy PEFS 2007 w wersji elektronicznej; 
2. Wykonawca jest zobowiązany do przekazania Zamawiającemu wypełnionych dokumentów dotyczących każdej przeszkolonej grupy (zespołu projektowego, trenerów, użytkowników kluczowych, szkoleń e-learningowych) w terminie 7 dni od daty zakończenia szkolenia danej grupy:
· kopii ankiet ewaluacyjnych szkolenia, 

· kopii zaświadczeń (certyfikatów) o ukończeniu szkolenia, 
· list obecności,

· kwestionariuszy PEFS 2007 wypełnionych przez Uczestników szkolenia, 
· formularzy PEFS 2007 w wersji elektronicznej zabezpieczonych hasłem,
· wypełnionych deklaracji uczestnictwa w projekcie 

· oświadczeń o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych, 
· list potwierdzających odbiór zaświadczeń (certyfikatów) o ukończeniu szkolenia,
· raportów ewaluacyjnych.

VIII. Monitorowanie realizacji zadania przez Wykonawcę i Zamawiającego
Wykonawca ma obowiązek monitorowania na bieżąco przebiegu realizacji szkoleń, kontrolując przebieg realizacji poszczególnych działań. Jeśli w trakcie realizacji szkolenia pojawią się jakiekolwiek przeszkody, utrudnienia bądź inne czynniki mogące utrudniać lub uniemożliwiać osiągnięcie zakładanych rezultatów projektu, Wykonawca ma obowiązek zawiadomienia Zamawiającego o tym fakcie oraz przedstawić propozycję podjęcia działań naprawczych.

IX. Informacja na temat oznakowania dokumentów
Wszelkie dokumenty związane z realizacją szkoleń, w tym m.in. materiały szkoleniowe, sala szkoleniowa, certyfikaty, listy obecności, itp., winny być oznakowane przez Wykonawcę, zgodnie z zasadami określonymi w aktualnych „Wytycznych dotyczących oznaczania projektów w ramach PO KL”. Dokument dostępny jest na stronie internetowej Programu Operacyjnego Kapitał Ludzki http://www.efs.gov.pl/ZPFE/Strony/Dokumenty.aspx.
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