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Zamowienie realizowane jest w ramach projektu pt. ,,Rozwdj elektronicznych ustug publicznych”,
Umowa nr RPWP.02.01.01-30+0015/20-00 z dnia 30.08.2021
w ramach:
Osi Priorytetowej 2 ,,Spoteczenstwo informacyjne”,
Dziatanie 2.1 ,,Rozwoj elektronicznych ustug publicznych”,
Poddziatanie 2.1.1 ,,Rozw0j elektronicznych ustug publicznych”
Wielkopolskiego Regionalnego Programu Operacyjnego na lata 2014 - 2020

OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA

1. PRZEDMIOT ZAMOWIENIA
Przedmiotem zamodwienia jest organizacja i przeprowadzenie szkolenia online na temat:
,Dostepnos¢ cyfrowa w praktyce urzedu gminy” dla max 30 osob, w podziale na dwie grupy.

2. ZAKRES TEMATYCZNY SZKOLENIA (proponowany)

Dostepnos¢ cyfrowa. Przygotowywanie dokumentéow dostepnych cyfrowo w aplikacjach MS
Word, Excel, Power Point.

Program

1. Najwazniejsze zapisy ustawy z 4 kwietnia 2019 r. o dostepnosci cyfrowej stron internetowych
i aplikacji mobilnych podmiotow publicznych:

1. Pojecia.

. Wylaczenia stosowania ustawy.

. Ocena dostepnosci.

. Minimalne wymagania.

. Dostep alternatywny.

. Zadanie zapewnienia dostepnosci cyfrowe;.

. Odmowa zapewnienia dostepnosci cyfrowe;j.

. Kary za brak dostepnosci.
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II. Praktyczne wdrozenie standarddow WCAG 2.1 w dokumentach przygotowywanych
w formatach MS Word, Excel, Power Point, PDF:

1. Zasada nr 1 — Postrzegalnos¢:

a) odpowiedni dobor typu i wielkosci czcionki, czcionki szeryfowe oraz bezszeryfowe,

b) wyrdznienie tresci,

c) bloki tekstu (akapity, kolumny, formatowanie),

d) poprawny wspotczynnik kontrastu miedzy ttem a tekstem oraz poprawny wspotczynnik
kontrastu elementow graficznych (tabele, wykresy, ikony),

e) podstawy przygotowania elementéw multimedialnych, dobre praktyki w dodawaniu
alternatywy tekstowej,

f) transkrypcja, napisy, audiodeskrypcja,

g) tworzenie alternatywy do tre$ci multimedialnej (audio/wideo).

2. Zasada nr 2 — Funkcjonalno$¢:

a) Poprawna i intuicyjna nawigacja:

» wprowadzenie do wytycznych i kryteriow sukcesu,

* nagtowki (logiczna nawigacja, poprawna hierarchia naglowkow),

» listy numerowane i listy punktowane,

* hiperlacza/linki,

* wspotczynnik kontrastu linkow wzgledem tta i tekstu.
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3. Zasada nr 3 — Zrozumiatos¢:

a) Zrozumiatos¢ tresci tekstowej:

» deklaracja jezyka (jezyk czesci),

» formularze (poprawny mechanizm informacji o btedach),

* narzgdzia Logios i Jasnopis;

» przyktady praktyczne tekstu uproszczonego i prostego,

* skrotowce, akronimy, dane liczbowe (daty/numery telefonow).
b) Zrozumiato$¢ i czytelno$¢ tresci w dokumentach cyfrowych:
» prawidtowe stosowanie stylow,

» akapity,

* elementy ptywajace,

* okno nawigacji i okno zaznaczenia,

» zaktadki,

* listy numerowane i punktowane,

* zrozumiale linki (etykiety ekranowe),

* sprawdzenie dostepnosci cyfrowej dokumentu,

* poprawny zapis dokumentéw oraz inwertowanie do pliku PDF,
* narzgdzia do walidacji dokumentow w formacie PDF.

I1l. Praktyczne narzedzia:

1. Generator deklaracji dostgpnosci.

2. Templatki stron dostgpnych cyfrowo.

3. Narzedzia do audytu dostgpnos$ci stron internetowych.

4. Narzedzia do audytu dokumentow w formatach doc. oraz PDF.
5. Narzedzia do audytu kontrastu.

6. Narzedzia do audytu tresci fatwych do czytania.

3. TERMIN REALIZACJI SZKOLENIA
Dwa odregbne terminy dla dwoch grup szkoleniowych — termin realizacji ostatniego szkolenia
— do konca wrzesnia 2022r.

1 dzien szkoleniowy — od 8.30 do 15.30, w tym:
— cze$¢ dydaktyczna
— 2 przerwy 15 minutowe,
— 1 przerwa 20 minut,
— bezposrednio po zakonczeniu szkolenia (cz¢$ci dydaktycznej) — 45 minut
czat/konsultacje online z trenerem

Szkolenia moga odbywac si¢ jedynie w dni robocze. Za dni robocze Zamawiajacy uwaza dni
tygodnia od poniedziatku do piatku, z wylaczeniem dni ustawowo wolnych od pracy.

Zamawiajacy ma obowiagzek poinformowa¢ Wykonawce z wyprzedzeniem o kazdej sytuacji,
w ktérej nie bedzie mozliwe odbycie szkolenia w terminie uprzednio uzgodnionym. Strony
zobowiazuja si¢ wowczas uzgodni¢ nowy termin zrealizowania szkolenia z uwzglednieniem
potrzeb i dostepnosci uczestnikow zajec.

W przypadku zaistnienia po stronie Wykonawcy naglej przyczyny, ktora uniemozliwia
przeprowadzenie szkolenia w terminie uprzednio uzgodnionym, Wykonawca ma bezwzgledny
obowigzek niezwlocznie (nie pozniej jednak niz na 1 dzien przed planowanym rozpoczgciem
zajec) poinformowac o tym Zamawiajacego. Strony zobowigzuja si¢ wowczas uzgodni¢ nowy
termin zrealizowania szkolenia, z uwzglgdnieniem potrzeb i dostgpnosci uczestnikow zajec.
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OBOWIAZKI WYKONAWCY:
Przygotowanie (nie pdzniej niz w ciggu 10 dni roboczych od dnia zawarcia umowy) i przestanie

droga elektroniczng do akceptacji Zamawiajacego, scenariusza szkolenia online zawierajacego:
a) termin szkolenia,
b) program szkolenia,
C) projekt prezentacji multimedialnych oraz wszelkich materiatow
dydaktycznych/szkoleniowych, ¢wiczen praktycznych (case study),
d) pytaniai zadania angazujace uczestnikow
e) projekt certyfikatu ukonczenia szkolenia
f) inne.
Oznakowanie wszelkich materiatbw wytworzonych na potrzeby szkolenia w informacje
i logotypy wskazane przez Zamawiajgcego (materiatdw szkoleniowych, list potwierdzajacych
udziat w szkoleniu, certyfikatow, programu szkolenia i inne).
Zorganizowanie i przeprowadzenie szkolenia online w czasie rzeczywistym sktadajacego si¢ z:

a) dynamicznej prezentacji zagadnien szkoleniowych przez wykwalifikowanego trenera,
wzbogaconej o materialy wizualne takie jak np.: infografiki, case study, plansze
ulatwiajace zrozumienie tlumaczonych zagadnien. Szkolenie online bedzie mieé
wyrazng strukture, tak, aby osoba ogladajaca szkolenie otrzymata klarowny przekaz.
Trener musi wchodzi¢ w interakcje z uczestnikami np. poprzez przywitanie sig,
reagowanie na pytania zadawane na czacie itp.;

b) czatu/konsultacji w trakcie i po zakonczeniu realizacji szkolenia — shuzgcemu
udzieleniu odpowiedzi na pytania zadawane przez uczestnikow szkolenia. W trakcie
czatu/konsultacji po zakonczeniu szkolenia trener bedzie dostepny dla uczestnikéw
przez 45 min. Jezeli trener nie zdazy w tym czasie odpowiedzie¢ na wszystkie zadane
pytania zobowiazany jest przesta¢ uczestnikom odpowiedzi w ustalonej z nimi formie
np. poprzez poczte elektroniczng. Po 45 minutach czat/konsultacje online zostanie
wylaczony.

Realizacja szkolenia online zgodnie z zaakceptowanym przez Zamawiajacego scenariuszem.
Zamawiajacy z Wykonawcg mogg zmieni¢ termin szkolenia i wnie$¢ modyfikacje do
scenariusza. Wszelkie zmiany musi zaakceptowa¢ Zamawiajacy.

Zapewnienie odpowiednio wykwalifikowanego trenera.

Przekazanie Zamawiajacemu, w ciggu 10 dni roboczych po szkoleniu, nagrania ze szkolen
W wersji polskiej. Wykonawca przekaze formaty emisyjne w formie plikoéw (na oznakowanej
ptycie DVD/na oznakowanym nos$niku danych) w jakosci HD lub wyzszej. Nagrane szkolenie
bedzie mie¢ wyrazng strukture, tak aby osoba ogladajaca otrzymata klarowny przekaz oraz bez
trudu mogta dotrze¢ do fragmentow, ktdére uwaza za najuzyteczniejsze dla siebie. Materiat
powinien by¢ tak nagrany zeby ogladajacy mogl wybrac sobie interesujacy jego rozdziat i po
kliknigciu w niego film musi rozpocza¢ si¢ od tego momentu.

Zapewnienie transmisji szkolenia online w czasie rzeczywistym dla wszystkich uczestnikow.
Transmisja online bedzie si¢ charakteryzowac:

a) wysoka jakoscig audiowizualng (minimalna rozdzielczo$¢ transmisji  640x360, 25
klatek/sek.),

b) niezakléconym, ptynnym odbiorem (wysoka przepustowosc)

C) rozwigzaniami technicznymi umozliwiajagcymi odbiér audio-video na przegladarkach
internetowych Microsoft Edge, Google Chrome, Firefox,

d) wyrazng strukturg materiatu, wzbogacong o materiaty wizualne i infografiki,

e) sprawnie dzialajacym czatem, dzigki ktéremu mozliwe bedzie zadawanie pytan
trenerowi.

Zapewnienie certyfikatow ukonczenia szkolenia dla uczestnikow. Wykonawca przekaze
certyfikaty uczestnikow w formie papierowej lub elektronicznej, wraz z catoscia dokumentacji
poszkoleniowej okreslonej w punkcie 15).
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10) Wykonawca zobowiazany jest do zamieszczenia planszy poczatkowej zapowiadajacej tematyke
szkolenia oraz koncowej zawierajacej zestawienie logotypéw — przekazane przez
Zamawiajacego.

11) Zapewnienie kazdemu uczestnikowi szkolenia materiatow szkoleniowych w formie
elektronicznej

12) Zapewnienie opiekuna z ramienia Wykonawcy odpowiedzialnego za organizacj¢ szkolenia,
wskazanego do kontaktu z uczestnikami szkolenia oraz Zamawiajacym, odpowiadajacego za
prawidtowe realizowanie ushugi. Trener nie moze by¢ jednoczesénie opickunem.

Opiekun musi by¢ do dyspozycji uczestnikdw i wspiera¢ ich w rozwiazaniu problemu jezeli
podczas szkolenia online wystapia problemy techniczne, w szczegdlnosci z potaczeniem sie.

13) Przeprowadzenie ewaluacji — oceny szkolenia za pomocg ankiet ewaluacyjnych opracowanych
przez Wykonawce.

14) Sporzadzenie raportu z realizacji catosci szkolenia, uwzglgdniajacego potrzeby, problemy,
spostrzezenia uczestnikow, wraz z zestawieniem wynikow ankiet.

15) Do obowigzkow Wykonawcy zwigzanych ze sprawozdawczos$cig szkolenia nalezy przekazanie
w terminie 10 dni roboczych po zakonczeniu drugiego szkolenia wszystkich materiatow tj.:

a) list potwierdzajacych udzial w szkoleniu - np. wygenerowanych z platformy
szkoleniowej,

b) certyfikatow w formie papierowej lub elektronicznej dla uczestnikow szkolenia,

c) ankiet ewaluacyjnych

d) raportu =z realizacji calosci szkolenia, uwzgledniajacego potrzeby, problemy,
spostrzezenia uczestnikow, wraz z zestawieniem wynikow ankiet,

e) nagranego na no$nik danych kompletu materiatow szkoleniowych,

f) nagranego szkolenia online w sposob opisany w punkt 6).

Zamawiajacy moze wydluzy¢ czas przekazania dokumentacji poszkoleniowej, jednak

maksymalnie do 20 dni roboczych po przeprowadzeniu drugiego szkolenia.

Wykonawca moze nagra¢ wszystkie powyzsze materialy na jednym nosniku danych pod

warunkiem prawidlowego uporzadkowania ich w katalogi/foldery.

16) Wykonawca po wykonaniu zamowienia wystawi faktur¢ VAT/rachunek. Podstawa do
wystawienia faktury VAT/rachunku bedzie:

a) przekazanie przez Wykonawce kompletu dokumentéw wymienionych w punkt 15)

b) podpisane bez zastrzezen protokotu odbioru przedmiotu umowy przez Zamawiajgcego

i Wykonawcg.

Protokot odbioru wystawia Zamawiajacy.
Ewentualny brak dokumentow, o ktorych mowa w lit. a powyzej lub braki w ich kompletnosci
skutkowa¢ beda opdznieniem w podpisaniu protokolu odbioru i wystawieniu faktury do
momentu uzupehlienia stwierdzonych brakoéw. Za realizacje szkolenia dla dwodch grup
szkoleniowych powinna zosta¢ wystawiona jedna faktura VAT/rachunek.

17) Wykonawca udzieli Zamawiajgcemu w ramach wynagrodzenia licencji niewyltacznej, bez
ograniczen czasowych do wszystkich utwordéw/filmow powstatych w ramach realizacji
przedmiotu zamoéwienia. Wykonawca pokryje, w ramach wynagrodzenia, wszelkie koszty
Zwigzane z wynagrodzeniem z tytulu zawarcia stosownych uméw oraz uregulowaniem
optat/podatkow/wynagrodzen, zwigzanych z umowami dotyczacymi wykonania i autorstwa
poszczegblnych elementow przedmiotu zamodwienia.

Fundusze .
H Eg?ogejzskie Rzeczpospolita



