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ZALACZNIK nr 7 do Zapytania ofertowego nr 4/21006/ADN/2021

ZASADY REALIZACJI ZDALNYCH SZKOLEN | KONSULTACJI POSZKOLENIOWYCH, ICH KONTROLI
| DOKUMENTOWANIA WSPARCIA W RAMACH PROJEKTU

Ogodlne zasady realizacji szkolen i konsultacji poszkoleniowych w formie zdalnej:

1. Wykonawca zobowigzany jest dotozy¢ wszelkich staran, aby mimo formy zdalnej wsparcia, zachowana
zostata wysoka jakos$¢ szkolen i konsultacji poszkoleniowych.

Zasady realizacji indywidulanych konsultacji poszkoleniowych w formie zdalnej:

1. indywidualne konsultacje poszkoleniowe mogg by¢ realizowane za pomocg rozméw telefonicznych
i/lub dostepnych narzedzi TIK typu Skype, Hangouts, Messenger itp. i/lub maili,

2. rozmowy telefoniczne bez mozliwosci transmisji wideo mogg by¢ wspierane korespondencjg mailowa
np. w celu przeslania dokumentu,

3. rekomendowany czas trwania konsultacji do rozliczenia wynosi:
e w przypadku rozmowy za posrednictwem komunikatoréw internetowych z mozliwoscig transmisji
wideo — jednorazowo okoto 60 minut,
e w przypadku rozmowy telefonicznej — jednorazowo okoto 30 minut,
e w przypadku komunikacji mailowej — jednorazowo okoto 30 minut,

4. potwierdzenie i rozliczenie przeprowadzonych godzin indywidulanych konsultacji poszkoleniowych
nastepuje w Karcie indywidualnych konsultacji poszkoleniowych, w ktérej minimalny wymagany
zakres informacji niezbednych do rozliczenia obejmuje wskazanie:

a) imienia i nazwiska trenera prowadzgcego spotkanie,
b) imienia i nazwiska Uczestnika/Uczestniczki konsultacji,
c) formy spotkania (np. wideospotkanie, rozmowa telefoniczna, korespondencja mailowa)
d) daty (dzien, miesigc, rok) i godziny (od — do) spotkania,
e) szczegdtowego opisu czynnosci oraz zakresu tematycznego konsultacji.
5. w zakresie potwierdzania wykonania ustugi nalezy przyjgé nastepujgca procedure:

a) trener wypetnia Karte indywidulanych konsultacji poszkoleniowych z uwzglednieniem elementéw
wskazanych w ust. 4 powyzej,

b) trener przesyta wypetniong Karte indywidulanych konsultacji poszkoleniowych mailem
do Uczestnika/Uczestniczki konsultacji,

c) Uczestnik/Uczestniczka potwierdza podpisem na Karcie indywidulanych konsultacji
poszkoleniowych skorzystanie z konsultacji indywidulanych i odsyta mailem do trenera
skan/zdjecie podpisanej przez siebie Karty indywidualnych konsultacji poszkoleniowych,
z zastrzezeniem ponizszego punktu,

d) jesli Uczestnik/Uczestniczka nie ma mozliwosci zeskanowania/sfotografowania karty, przesyta
w mailu potwierdzenie o nastepujgcej tresci: Potwierdzam realizacje konsultacji indywidualnych
z trenerem Panig/Panem ...................... w zakresie i w terminach wskazanych w Karcie
indywidualnych konsultacji poszkoleniowych za miesigc/rok ......... YA w formie telefonicznej/z
wykorzystaniem Skype (itp.).

W stopce maila Uczestnik/Uczestniczka wpisuje swoje imie i nazwisko, ewentualnie funkcje.
W takim przypadku trener dotgcza do karty Print Screen otrzymanego od Uczestnika/ Uczestniczki
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maila z zastrzezeniem, ze w stopce maila musi by¢ widoczne imie i nazwisko oraz ewentualnie
funkcja Uczestnika/Uczestniczki.

C. Zasady realizacji szkolern w formie zdalnej:

1. Szkolenia w formie elektronicznej (zdalnej) realizowane beda w czasie rzeczywistym, zgodnie
z harmonogramem przekazanym przez Zamawiajgcego,  metodami zdalnego dostepu, tj.
z wykorzystaniem potaczen on-line, za pomoca platformy edukacyjnej kompatybilnej z zewnetrzna
aplikacjg Microsoft Teams Business Standard, umozliwiajgcej telekonferencje w taki sposéb, ze
trenerzy prowadzg szkolenia w czasie rzeczywistym, w formie umozliwiajgcej przekazanie i utrwalanie
tresci okreslonych w programie, a Uczestnik/Uczestniczka otrzymuje bezptatny dostep do platformy,
z mozliwoscig potaczenia gtosowego i wideo.

2. Zamawiajgcy zapewni platforme internetowg do realizacji szkolen zdalnych w ramach Projektu,
wyposazong w narzedzia umozliwiajgce realizacje szkolerr zgodnie z opisanymi w niniejszym
dokumencie zasadami. Szkolenia realizowane bedg za pomocg bezptatnej platformy Ministerstwa
Edukacji i Nauki (Zintegrowanej Platformy Edukacyjnej) wyposazonej m.in. w nastepujgce
funkcjonalnosci:

a) mozliwo$¢ udostepniania przed, w trakcie i po szkoleniu tresci/materiatéw szkoleniowych
w formie e-podrecznikéw, plikéw dokumentéw przygotowanych w dowolnym formacie,
materiatow VOD, itp.,

b) rozwigzania techniczne umozliwiajgce uczestnikom projektu i trenerom w petni zrealizowaé
zaktadany program szkolenia (obejmujacy zaréwno elementy teoretyczne, jak i ¢wiczenia
praktyczne, w tym w parach/podgrupach),

c) przeprowadzenie pre-testow i post-testow wiedzy,

d) przeprowadzenie ankiet oceny szkolenia (ewaluacyjnych),

e) generowanie zestawien wynikdw pre-testow, post-testéw, ankiet oceny szkolenia,

f)  generowanie raportéw aktywnosci/obecnosci uczestnikow,

g) generowanie zaswiadczen o udziale w szkoleniu,

h) generowanie zbiorczych raportow z kazdego ze szkolen,

i)  komunikacje w czasie rzeczywistym za posrednictwem wbudowanego komunikatora (czat),

i) kompatybilno$¢ z zewnetrzng aplikacjag Microsoft Teams Business Standard umozliwiajgca
potaczenia audio-wideo do prowadzenia szkolen on-line,

k) dostepnosé przez 7 dni w tygodniu, 24 godziny na dobe.

3. Materiaty dydaktyczne mogg przybraé forme e-podrecznikéw, plikdw dokumentéw przygotowanych
w dowolnym formacie, materiatébw VOD, itp. Materiaty bedg udostepniane Uczestnikom/
Uczestniczkom najpdzniej w dniu rozpoczecia szkolenia, w formacie umozliwiajgcym ich odtworzenie
za pomocy ogdlnodostepnego, darmowego oprogramowania. Trenerzy majg obowigzek zadbania
o odpowiednie udokumentowanie przekazania materiatdw szkoleniowych  wszystkim
Uczestnikom/Uczestniczkom [np. poprzez wygenerowanie z systemu odpowiedniego raportu czy tez,
w przypadku problemdéw technicznych z platforma, zebranie od Uczestnikdw/Uczestniczek
potwierdzen (przekazanych mailem), ze odebrali materiaty],

4. Wykonawca do przeprowadzenia wsparcia zdalnego, zapewni we wiasnym zakresie sprzet
z oprogramowaniem umozliwiajgcym w petni zrealizowac zaktadany program szkolenia, spetniajgcy
co najmniej nastepujgce wymogi techniczne:

a) tablet/smartfon z Androidem lub iOs lub komputer z 2 rdzeniowym procesorem/2GB ram,
z systemem operacyjnym z popularnymi przeglagdarkami (Windows: IE 11+, Edge 12+, Firefox
27+, Chrome 30+; Mac: Safari 7+, Firefox 27+, Chrome 30+; Linux: Firefox 27+, Chrome 30+),

b) kamera, mikrofon i stuchawki,

5. Szkolenia realizowane elektronicznie (zdalnie) mogg by¢ rejestrowane/nagrywane (zapis audio—
wideo). W przypadku rejestracji szkolenia na nagraniu powinien by¢ widoczny przynajmniej trener
(nie ma obowigzku rejestrowania/nagrywania wizerunku Uczestnikdw/Uczestniczek) oraz powinna
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wyswietlaé sie biezgca data i godzina zajec¢. Zamawiajgcy dopuszcza inny sposéb dokumentowania
prowadzenia zajec niz nagrywanie, polegajagcy na wykonaniu przez Wykonawce co najmniej 4 zdjec
(zrzutéw z ekranu trenera na poczatku, w trakcie i na konfcu zajeé z widoczng datg i godzing), z kazdego
realizowanego w trybie zdalnym spotkania,

W przypadku rejestracji takze Uczestnikéw/Uczestniczek szkolenia Wykonawca zobowigzany jest
poinformowac Uczestnikow/Uczestniczki o nagrywaniu szkolenia tylko na potrzeby monitoringu,
kontroli. Zamawiajgcy informuje, ze wizerunek Uczestnikow/Uczestniczek w celu potwierdzenia
kwalifikowalnosci moze by¢ przetwarzany w programowych zbiorach danych Programu Operacyjnego
Wiedza Edukacja Rozwdj na lata 2014-2020. Wymagane jest pozyskanie przez Wykonawce zgody
od trenera na wykorzystanie nagrania do celdw potwierdzenia realizacji formy zdalnej
szkolenia/egzaminu. Jesli trener nie wyrazi zgody, wowczas szkolenie nie moze sie odby¢.

Nagrania audio—wideo i/lub zrzuty z ekrandéw powinny by¢ przechowywane przez Wykonawce oraz
przekazane do Zamawiajgcego. Nagrania i/lub zrzuty muszg byé udostepnione Zamawiajgcemu
w formacie umozliwiajgcym jego odtworzenie za pomocy ogdlnodostepnego, darmowego
oprogramowania. W przypadku braku mozliwosci odtworzenia nagrania/otwarcia zrzutéw z ekranu
za pomocg ogoblnie dostepnego, darmowego oprogramowania, Wykonawca zobowigzany jest
do dostarczenia wraz z nagraniem/zrzutem oprogramowania koniecznego do jego odtworzenia.

Wykonawca zobowigzany jest do pomiaru kompetencji nabytych przez Uczestnikdw/Uczestniczki
na szkoleniu za pomocg pre- i post-testow wiedzy w formie formularzy on-line oraz do przygotowania
i przekazania Zamawiajacemu ich wynikéow (w formie raportu wygenerowanego z systemu lub,
w przypadku problemoéw technicznych z platforma, w formie zestawienia w tabeli zgodnie ze wzorem
przekazanym przez Zamawiajgcego).

Wykonawca zobowigzany jest do przeprowadzenia ankiety oceny szkolenia (za pomocg formularza
on-line) oraz przekazania jej wynikéw Zamawiajgcemu (w formie raportu wygenerowanego z systemu
lub, w przypadku probleméw technicznych z platformg, w formie zestawienia w tabeli zgodnie
ze wzorem przekazanym przez Zamawiajgcego).

Wykonawca ma obowigzek zadbania o dopilnowanie obecnosci i aktywnosci wszystkich
Uczestnikow/Uczestniczek na szkoleniu np. poprzez monitorowanie czasu zalogowania do platformy
i wygenerowanie z systemu raportu na temat obecnosci/nieobecnosci/aktywnosci Uczestnikow/
Uczestniczek czy tez, w przypadku probleméw technicznych z platformg, poprzez zebranie od
Uczestnikow/Uczestniczek potwierdzen/oswiadczen, ze uczestniczyli w szkoleniu (przekazanych droga
mailowg). Na tej podstawie powinna zostac sporzgdzona lista obecnosci na szkoleniu.

Listy potwierdzajgce odbior przez Uczestnikow/Uczestniczki szkolenia materiatow szkoleniowych,
raportu, a przypadku problemoéw technicznych mogg mie¢ forme oswiadczen przekazanych przez
Uczestnikow/Uczestniczki drogg mailowa,

Wykonawca zobowigzany jest do umozliwienia przeprowadzenia przez Zamawiajgcego, Ministerstwo
Edukacji i Nauki, instytucje kontrolne wyznaczone przez Zamawiajgcego, Ministerstwo Edukacji
i Nauki lub inne uprawnione podmioty, kontroli ustug zdalnych poprzez umozliwienie osobom
uprawnionym do przeprowadzenia kontroli do dostepu realizowanej. Kontrolujgcy beda w ciggu
trwania ustugi kilkakrotnie logowaé sie i dokumentowaé to w postaci zrzutéw z ekranu, aby
potwierdzi¢ czy przekazywane tresci sy zgodne z tematem szkolenia oraz stwierdzi¢ obecnos¢
Uczestnikow/Uczestniczek na szkoleniu.

Strona3z3



