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Projekt współfinansowany przez Unię Europejską w ramach środków Europejskiego Funduszu Społecznego

BEPE.342.3.1.2015                                              


Załącznik nr 3 do SIWZ
SZCZEGÓŁOWY OPIS PRZEDMIOTU ZAMÓWIENIA  (SOPZ)
Przedmiotem zamówienia jest organizacja i przeprowadzenie usługi szkoleniowej w formie kursu pn. „Obsługa tablic interaktywnych” zwanej dalej „szkoleniem”, realizowana przez Kujawsko-Pomorskie Centrum Edukacji Nauczycieli w Toruniu na potrzeby projektu „Klucz do uczenia II edycja – Profesjonalny nauczyciel gwarancją jakości edukacji”, współfinansowanego ze środków Europejskiego Funduszu Społecznego (Program Operacyjny Kapitał Ludzki 2007-2013, Priorytet IX Rozwój wykształcenia i kompetencji w regionach, Działanie 9.4 Wysoko wykwalifikowane kadry systemu oświaty).

Szkolenie ma zostać przeprowadzone w terminie od dnia zawarcia umowy do dnia 30.06.2015 roku. Kody CPV występujące w przedmiotowym zamówieniu:

	Nazwa
	Kod CPV

	Usługi edukacji osób dorosłych oraz inne
	80400000-8

	Usługi e-learning
	80420000-4

	Usługi opracowywania programów szkoleniowych
	80521000-2

	Usługi opracowywania oprogramowania edukacyjnego
	72212190-7


Celem ogólnym Zamawiającego jest podniesienie jakości nauczania w szkołach województwa kujawsko – pomorskiego poprzez wykonanie cyklu szkoleń dla nauczycieli w zakresie wykorzystania zestawów interaktywnych, w które wyposażone są placówki oświatowe. W skład zestawu wchodzi: tablica interaktywna, program do obsługi tablicy oraz przygotowywania i prowadzenia na niej zajęć dydaktycznych, projektor, komputer oraz przyłącze sterująco – sygnałowe.
Przedmiot zamówienia obejmuje w szczególności:

1. Przygotowanie programu szkolenia dla nauczycieli obejmującego również liczbę godzin zajęć przewidzianych dla poszczególnych modułów (stacjonarnego oraz e-lerningowego)

2. Przygotowanie materiałów szkoleniowych na część stacjonarną kursów dla nauczycieli
3. Przygotowanie zawartości kursów e-learningowych dla nauczycieli do posadowienia na platformie KPCEN w Toruniu opartej o środowisko Moodle

4. Zapewnienie kadry trenerskiej (min. 10 osób) realizującej zajęcia stacjonarne jak również nadzorującej kształcenie w formie e-learningu, w tym pokrycie wszelkich kosztów jak np.: prowadzenie zajęć, dojazdy, itp.
5. Zapewnienie koordynatora realizacji szkoleń odpowiedzialnego za organizację, nadzór i monitoring ze strony Wykonawcy przedmiotu zamówienia.

6. Przygotowanie sal szkoleniowych niezbędnych do przeprowadzenia zajęć z zakresu obsługi tablic interaktywnych w lokalizacjach wskazanych przez Zamawiającego.
7. Przygotowanie przez uczestników min. 90 materiałów dydaktycznych, tj. scenariuszy prowadzonych lekcji, zawierających również filmy, zdjęcia, które po zakończeniu kursu zostaną umieszczone na platformie Zamawiającego do wykorzystania przez nauczycieli.
8. Nadzór (np. poprzez moderowanie dyskusji, sprawdzanie realizacji zadań cząstkowych, ocena pracy, odpowiedzi na pytania) nad zrealizowaniem przez każdego z uczestników kursu e-learningowego w tym przygotowanie szczegółowego raportu potwierdzającego uczestnictwo w wymiarze 20 godzin szkoleniowych
Ilość osób objętych szkoleniem.

W szkoleniach zaplanowany jest udział 450 osób podzielonych na 50 grup szkoleniowych (każda grupa będzie liczyła około 9 osób) wskazanych przez Zamawiającego,  które przeszły pozytywnie proces rekrutacji do udziału w projekcie pn. „Klucz do uczenia II edycja – Profesjonalny nauczyciel gwarancją jakości edukacji”. Zamawiający zakłada, że szkolenie będzie obejmować:

- „Obsługa tablic interaktywnych” – zajęcia stacjonarne 20 godzin (1 godzina szkoleniowa = 45 minut zegarowych), 
- zajęcia w formie e-learningu 20 godzin (1 godzina szkoleniowa = 45 minut zegarowych)- dla 450 osób podzielonych na około 50 grup ćwiczeniowych. 

Zamawiający zastrzega sobie prawo do zmiany liczby uczestników 
w ramach poszczególnych szkoleń przy założeniu, że cena jednostkowa podana 
w ofercie za szkolenie jednego uczestnika nie ulegnie zmianie.

Zamawiający nie gwarantuje wykonania całości przedmiotu zamówienia i zastrzega sobie prawo rezygnacji z takiej części przedmiotu umowy, która okaże mu się niepotrzebna bez konieczności zapłaty za niewykonaną część. Jednocześnie Zamawiający gwarantuje, że ilość osób przewidzianych do szkolenia w ramach jednej grupy będzie wynosić około 9 osób.
Zamawiający dopuszcza możliwość skierowania na szkolenie większej liczby osób niż 450. W przypadku skierowania na szkolenie większej liczby osób niż 450, wynagrodzenie Wykonawcy zostanie zwiększone o kwotę przypadającą na każdą osobę, która otrzyma zaświadczenie, przy czym dodatkowe osoby również będą szkolone w grupach około 9 osobowych.

Zamawiający zakłada  realizację szkoleń, będących przedmiotem zamówienia w kilku a nawet kilkunastu grupach jednocześnie. Zajęcia stacjonarne oraz w formie e – learningu powinny być prowadzone przez tego samego trenera. Grupy co do zasady powinny być skompletowane z uczestników podzielonych wg. grup przedmiotowych (humanistyczne, matematyczno - przyrodnicze).
Termin realizacji zamówienia. 
Szkolenia będą przeprowadzane w okresie od dnia zawarcia umowy do 30 czerwca 2015 r.

Rekrutacja do grup szkoleniowych odbywa się w trybie ciągłym od dnia uruchomienia rekrutacji przez KPCEN w Toruniu do dnia 29 maja 2015 roku. Stroną odpowiedzialną za przeprowadzenie rekrutacji jest Zamawiający.

Wykonawca może wspierać Zamawiającego w procesie pozyskiwania kandydatów na potrzeby procesu rekrutacji. Wsparcie to ograniczone będzie do przekazania Zamawiającemu danych osobowych potencjalnych uczestników, którzy osobiście zgłosili się do Wykonawcy celem uczestnictwa w szkoleniu. Zamawiający zobowiązuje się zweryfikować pozyskanych przez Wykonawcę kandydatów. Weryfikacja kandydatów zostanie dokonana na podstawie kryteriów rekrutacji zawartych we wniosku o dofinansowanie projektu „Klucz o uczenia II edycja – Profesjonalny nauczyciel gwarancją jakości edukacji” przez Zamawiającego.

W ramach wsparcia procesu pozyskiwania kandydatów do rekrutacji Wykonawca będzie:

a)
Rzetelnie przekazywał kandydatom informacje udzielane przez Zamawiającego na temat projektu i szkolenia – źródło informacji będzie stanowić materiał w wersji elektronicznej oraz w zależności od dostępności w wersji drukowanej przekazany przez Zamawiającego po wyłonieniu Wykonawcy.

b)
Prowadził wykaz pozyskanych kandydatów do rekrutacji na potrzeby szkolenia. Wykaz kandydatów będzie systematycznie (raz w tygodniu) przekazywany Zamawiającemu. W ramach procedury pozyskiwania kandydatów do rekrutacji Wykonawca będzie informował kandydata o warunkach rekrutacji, które obowiązują w ramach szkolenia.

c)
Nie będzie deklarował w imieniu Zamawiającego przyjęcia kandydata na uczestnika szkolenia.

d)
Nie podejmie negocjacji lub nie podpisze umowy w imieniu Zamawiającego.

e)
Nie będzie publikował jakichkolwiek reklam lub materiałów promocyjnych nie zawierających logotypów Zamawiającego, a także nie będzie posługiwał się logotypem bez uprzedniej zgody Zamawiającego podczas trwania umowy i po jej wygaśnięciu.

W ramach procesu pozyskiwania kandydatów do rekrutacji Zamawiający będzie:

a)
prowadził proces rekrutacyjny zgodnie z Regulaminem uczestnictwa 
w Projekcie oraz informował pozyskanych kandydatów o wynikach rekrutacji na szkolenie,

b)
dostarczy Wykonawcy wszelkich niezbędnych informacji dotyczących oferty szkolenia w zakresie formalnych zasad uczestnictwa w szkoleniu oraz projekcie,

c)
przekaże Wykonawcy w wersji elektronicznej oraz w zależności od dostępności w wersji drukowanej, posiadane materiały promocyjne dotyczące szkolenia i oferty edukacyjnej realizowanej w ramach projektu, które wykorzystywane będą do promocji projektu w trakcie realizacji szkolenia (rozstawiany roll’up, plakaty, ulotki)
d)
Zamawiający zapewni pozyskanym kandydatom wszelką pomoc związaną z procesem rekrutacji.

Szczegółowy harmonogram szkoleń będzie ustalany przez Zamawiającego 
z Wykonawcą w następujący sposób: 

a) Zamawiający przekazuje Wykonawcy listę uczestników skierowanych na poszczególne szkolenia z zaznaczeniem miejsca ich zamieszkania oraz danymi osobowymi niezbędnymi w procesie realizacji zamówienia
b) W ciągu 7 dni od otrzymania listy uczestników, o której mowa powyżej Wykonawca przekazuje Zamawiającemu harmonogram szkoleń wraz 
z terminem rozpoczęcia szkolenia. 
c) Miejsce szkolenia każdorazowo wskazywane jest przez Zamawiającego zaś jego termin musi być konsultowany i podlega akceptacji Zamawiającego
d) Zamawiający niezwłocznie poinformuje uczestnika o terminach rozpoczęcia i miejscu organizacji szkolenia,

e) Wykonawca rozpocznie usługę szkoleniową po otrzymaniu 
od Zamawiającego zatwierdzonego (max. w ciągu 7 dni od otrzymania) harmonogramu szkoleń z podziałem na termin i miejsce odbywania szkolenia. 

Do ostatecznego harmonogramu szkoleń określonego w pkt. b), Wykonawca zobowiązany jest załączyć szczegółowy (godzinowy) program szkolenia – obejmujący każdy dzień szkoleniowy (opatrzony konkretną datą) oraz planowany harmonogram (datę początkową i końcową) realizacji zajęć w formie e - learningu.

Program szkolenia.
Szkolenie powinno odbywać się według programu nauczania opracowanego na potrzeby Zamawiającego przez Wykonawcę, który złożył najkorzystniejszą ofertę 
w postępowaniu przetargowym nr BEPE.342.3.1.2015.

Program nauczania opiera się o założenia, które są ujęte we wniosku 
o dofinansowanie projektu „Klucz o uczenia II edycja – Profesjonalny nauczyciel gwarancją jakości edukacji”.

Wykonawca przeniesie wszelkie autorskie prawa majątkowe dotyczące programu nauczania na Zamawiającego na podstawie umowy. Wszystkie pozostałe materiały przygotowane na szkolenie objęte będą licencją niewyłączną (licencja do wykorzystania)
Poniżej znajdują się założenia dotyczące szkolenia, umieszczone we wniosku aplikacyjnym projektu.

Zadanie 9 – szkolenie z tablic interaktywnych.
„Program zakłada podniesienie kompetencji nauczycieli w zakresie użytkowania tablic interaktywnych na każdym etapie edukacyjnym a w szczególności w klasach 4-6 w zakresie przedmiotów ogólnokształcących i matematyczno-przyrodniczych. Coraz szybsze zmiany zachodzące w wykorzystaniu nowoczesnych środków dydaktycznych wymuszają na współczesnym nauczycielu nadążanie za tymi zmianami. Jednym z takich środków jest niewątpliwie tablica interaktywna. Nauczyciele uczestniczący w szkoleniu  nabędą umiejętności wykorzystania tablicy interaktywnej w nauczaniu głównie przedmiotów matematyczno-przyrodniczych. Bogaty dostęp do materiałów interaktywnych, multimedialnych, portali edukacyjnych zawierających bogactwo ćwiczeń i symulacji znacznie uatrakcyjnia przebieg lekcji zbliżając metody poglądowe do praktycznego aktywnego działania realizowanego przez ucznia. Nauczyciele sami zaczną tworzyć scenariusze lekcji oparte na TIK oraz własne zasoby edukacyjne. Będą potrafili zgodnie z podstawą programową dobrać i wykorzystać już istniejące zasoby filmowe, dźwiękowe oraz niekomercyjne oprogramowanie.

Kurs z tablic interaktywnych będzie realizowany na terenie całego województwa z uwzględnieniem potrzeb nauczycieli z konkretnych placówek. Należy podkreślić fakt, że założenia projektu wskazują na realizację na terenie wielu gmin co wymaga przeprowadzenia pełnej organizacji szkolenia dla każdej z grup zaplanowanych w projekcie czyniąc z tego kursu zadania o dużej złożoności pod względem logistycznym oraz opracowywanych harmonogramów. 
Jednym z produktów będzie opracowanie przez uczestników materiałów dydaktycznych, które w późniejszym czasie będą mogły być wykorzystywane jako scenariusze prowadzonych zajęć edukacyjnych”.
Treści i cele szkoleń dla nauczycieli z województwa kujawsko-pomorskiego dot. wykorzystania tablic interaktywnych i oprogramowania do nich w procesie dydaktycznym

a) Szkolenia stacjonarne:

· Cele:

· podłączać i uruchamiać zestaw interaktywny,

· używać elementów wyposażenia zestawu,

· sterować pracą i ustawieniami zestawu,

· instalować program do obsługi tablicy na komputerze,

· instalować inne dodatkowe zasoby,

· aktywować oprogramowanie,

· monitorować poprawność pracy zestawu,

· postępować w typowych sytuacjach awaryjnych,

· otwierać istniejące pliki,

· nanosić notatki na istniejące zasoby,

· zapisywać notatki do folderów osobistych,

· korzystać z podstawowych funkcji SMART Notebooka  do tworzenia i wyświetlania notatek,

· wyświetlać filmy i prezentować zasoby Internetu na tablicy,

· pobierać i modyfikować istniejące lekcji,

· rozumieć pojęcie obiektu i tworzyć go, wstawiać na stronę, modyfikować i usuwać,

· łączyć i blokować obiekty,

· tworzyć proste ćwiczenia identyfikacyjne z nauczanego przedmiotu.

· Treści:

· omówienie celów, treści, form szkolenia,

· informacja o przygotowaniu i ocenie pracy zaliczeniowej,

· instalacja i uruchomienie programu,

· wygląd interfejsu, podstawowe elementy sterujące programem,

· sporządzanie notatek, rysunków,

· przekształcanie notatek z pisma odręcznego do pisma maszynowego,

· otwierani i zapisywanie treści,

· wyświetlanie notatek, różne sposoby prezentacji treści,

· zapisywanie i nadpisywanie plików,

· korzystanie z gotowych zasobów na SMART Exchange,

· pobieranie zasobów na dysk twardy komputera,

· modyfikacja ćwiczeń i treści w pobranych plikach,

· wyświetlanie filmów, pisanie po filmach i przechwytywanie powstałych notatek,

· prezentowanie treści dydaktycznych z sieci Internet,

· jak wyszukiwać treści dydaktyczne na tablicę interaktywną w Internecie,

· usługa delicious.com,

· obiekty na stronie programu,

· dodawanie obiektów na stronę,

· sposoby modyfikacji właściwości obiektów,

· animowanie obiektów,

· łączenie obiektów w grupy,

· blokowanie obiektów na slajdzie,

· przykłady i rodzaje ćwiczeń identyfikacyjnych,

· modyfikacja gotowych ćwiczeń identyfikacyjnych,

· tworzenie etykiet do ćwiczeń,

· tworzenie odnośników w ćwiczeniach,

· blokowanie obiektów w ćwiczeniu.

b) Szkolenia e-lerningowe:

·  Cele:

· tworzyć  proste interaktywne lekcje i działania wspierające lekcje,

· dodawać do treści lekcji załączniki, kopie plików i linki,

· korzystać z narzędzi usprawniających przeprowadzenie lekcji,

· korzystać z szablonów flash ćwiczeń interaktywnych,

· wysyłać notatki i materiały z lekcji na adresy pocztowe uczniów,

· przekształcać materiały z lekcji i notatki na pliki PDF,

· korzystać z aplikacji webowej SMART Express,

· korzystać z galerii SMART Notebook,

· stosować widgety do zwiększenia zaangażowania uczniów w zajęcia,

· budować mechanizmy aktywności.

· Treści:

· galeria SMART, 

· galeria i jej funkcje oraz możliwości,

· wyszukiwanie obiektów w galerii,

· umieszczanie własnych obiektów w galerii Moja zawartość,

· przykłady narzędzi usprawniających przeprowadzenie lekcji dostępnych w galerii,

· podstawowe funkcje i elementy sterujące szablonów,

· modyfikacja gotowych ćwiczeń, 

· tworzenie własnych ćwiczeń,

· idea załączników,

· korzystanie z załączników,

· rodzaje załączników,

· dodawanie załączników do plików,

· usuwanie załączników, 

· pojęcie aplikacji webowej,

· funkcje aplikacji SMART Express,

· zapisywanie i otwieranie plików w aplikacji,

· wykorzystanie aplikacji przez uczniów w pracy samodzielnej,

· eksportowanie plików do innych formatów, 

· wysyłanie plików na adresy uczniów bezpośrednio z programu.

· eksport do plików PDF,

· pojęcie widgetu,

· przykłady zastosowań widgetów,

· pobieranie widgetów,

· idea ćwiczeń interaktywnych z mechanizmem aktywności,

· elementy sterujące mechanizmem aktywności,

· proste ćwiczenia,

· edycja ćwiczeń.
Wszystkie materiały przygotowane na kurs winne być w języku polskim.

Czas trwania zajęć.

Zamawiający wymaga by zajęcia odbywały się w trybie stacjonarnym oraz w formie 
e-learningu. Program szkolenia obejmującego 20 godzin zajęć stacjonarnych i 20 godzin zajęć w formie e-learningu powinien być przeprowadzony maksymalnie do dnia 30.06.2015 r.
Zamawiający dopuszcza, żeby zajęcia odbywały się zarówno w dni pracujące jak również w sobotę i niedzielę oraz dni wolne od zajęć szkolnych przy czym 20 godzin zajęć stacjonarnych musi być podzielone na minimum 3 dni szkoleniowe.

W celu zapewnienia ciągłości realizacji programu szkoleniowego, Zamawiający nie dopuszcza aby zajęcia w formie e-learningu były prowadzone (nadzorowane) przez innych wykładowców niż osoby, które prowadziły zajęcia w formie stacjonarnej dla danej grupy szkoleniowej.

Miejsce realizacji szkoleń
Wszystkie szkolenia (50 grup) realizowane będą na terenie województwa kujawsko - pomorskiego. Co do zasady planuje się przeprowadzenie szkoleń dla 20 grup na terenie byłego województwa bydgoskiego oraz po 15 grup na terenie byłego województwa toruńskiego oraz włocławskiego. Ze względu na prowadzoną rekrutację i możliwą różną skalę zainteresowania Zamawiający dopuszcza zmiany ilości grup realizowanych na terenach byłych województw  przy jednoczesnym założeniu łącznej ilości około 50 grup. Miejsca szkolenia będą wskazywane Wykonawcy przez Zamawiającego
Sale szkoleniowe.

Zajęcia muszą odbywać się w salach szkoleniowych, gdzie zapewnione są właściwe warunki BHP i ppoż. zgodnie z obowiązującymi przepisami prawnymi oraz zaplecze socjalne, w tym dostęp do WC zaopatrzony w środki higieny. Sale powinny być przestronne, odpowiednio oświetlone, w razie potrzeby ogrzewane w celu zapewnienia optymalnej temperatury ok. 22ºC, wentylowane. Sala musi być w szczególności zgodna z:

· Rozporządzeniem Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z dnia 31 grudnia 2002 r. w sprawie bezpieczeństwa i higieny w publicznych i niepublicznych szkołach i placówkach (Dz. U. z 2003 r. Nr 6, poz. 69 z późn. zm.),

Sprzęt.

Sale wskazane przez Zamawiającego dostosowane będą do prowadzenia zajęć praktycznych i wyposażone w minimum: krzesła, stoliki lub krzesła z blatem w liczbie odpowiadającej co najmniej liczbie uczestników szkolenia oraz zestaw multimedialny składający się z tablicy interaktywnej, komputera, projektora oraz oprogramowania i przyłącza sterującego niezbędnych do prowadzenia zajęć dydaktycznych Materiały szkoleniowe, pomoce dydaktyczne przygotowane przez Wykonawcę powinny zawierać min. prezentacje multimedialne obrazujące treść wykładów. Wydruk prezentacji powinien być przekazany uczestnikom szkolenia pierwszego dnia bloku zajęć w postaci materiałów szkoleniowych. Uczestnik może otrzymać inne materiały szkoleniowe potrzebne do przeprowadzenia zajęć a w szczególności:

- instrukcje dla użytkownika w formacie PDF,

- przykładowe elementy zajęć lekcyjnych wykorzystujące prezentowane narzędzia i mechanizmy w postaci plików programu do obsługi tablicy,

- dostępne on-line przykładowe lekcje w postaci plików programu do obsługi tablicy.

Ponadto każdy uczestnik pierwszego dnia szkolenia otrzyma od Wykonawcy program szkolenia, harmonogram zajęć, notes, długopis.

Przed rozpoczęciem szkolenia Wykonawca zobowiązany jest do : 

·     oznaczenia miejsca prowadzenia szkolenia (sala, drzwi wejściowe do budynku) odpowiednimi informacjami – zgodnie z Wytycznymi dotyczącymi oznaczania projektów w ramach PO KL oraz zawieszenia w salach szkoleniowych plakatów informacyjnych projektu przekazanych przez Zamawiającego,

·     poinformowania uczestników, o tym że kurs doskonalący zorganizowany jest w celu realizacji przez Kujawsko-Pomorskie Centrum Edukacji Nauczycieli w Toruniu projektu „Klucz do uczenia II edycja – Profesjonalny nauczyciel gwarancją jakości edukacji” oraz, że jest współfinansowany ze środków Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Społecznego.

Warunkiem wydania zaświadczenia dla każdego z uczestników jest 80% obecności podczas 20 godzin szkolenia oraz zrealizowanie szkolenia w formie e-learningu. Wykonawca po zakończeniu szkolenia jest zobowiązany do wydania zaświadczenia.
Zaświadczenie musi być oznaczone logotypami zgodnie z Wytycznymi dotyczącymi oznaczania projektów w ramach Programu Operacyjnego Kapitał Ludzki. Na zaświadczeniu musi być umieszczona informacja o współfinansowaniu oraz nazwa projektu: „Klucz do uczenia II edycja – Profesjonalny nauczyciel gwarancją jakości edukacji” Priorytet IX Rozwój wykształcenia i kompetencji w regionach, Działanie 9.4 Wysoko wykwalifikowane kadry systemu oświaty oraz inne wymagane wytycznymi informacje. Wzór zaświadczenia wydawanego uczestnikom musi zostać zatwierdzony przez Zamawiającego.

Catering.

Zamawiający nie planuje realizacji usługi cateringowej dla uczestników szkolenia.
Pozostałe obowiązki wykonawcy.

Wykonawca jest zobowiązany do zamieszczenia informacji o Organizatorze, tj. Kujawsko-Pomorskim Centrum Edukacji Nauczycieli w Toruniu we wszystkich materiałach publikowanych, które dotyczą realizacji niniejszego zamówienia, a także do zamieszczenia na swojej stronie internetowej informacji o realizowanym na zlecenie KPCEN zamówieniu oraz do zamieszczenia na swojej stronie internetowej linku do strony projektu www.kluczdouczenia2.pl.

Wykonawca zobowiązany jest do oznaczenia wszystkich dokumentów związanych z wykonaniem przedmiotu umowy zgodnie z wytycznymi dotyczącymi oznaczania projektów w ramach Programu Operacyjnego Kapitał Ludzki a także zamieszczenia na nich informacji o współfinansowaniu ze środków Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Społecznego (logotypy wraz z wytycznymi Zamawiający przekaże Wykonawcy).

Wykonawca ma obowiązek prowadzenia odpowiedniej dokumentacji szkolenia: dziennik zajęć zawierający listę obecności z własnoręcznymi podpisami uczestników, harmonogram szkolenia z podaniem godzin zajęć, imię i nazwisko osoby prowadzącej zajęcia i jej podpis.
Wykonawca zobowiązany jest przygotować raport z realizacji szkoleń e-learningowych rozliczający 20 – godzinny udział każdego z uczestników, przygotowany w formie elektronicznej.
Wykonawca ma obowiązek niezwłocznego informowania Zamawiającego o rezygnacji uczestnika ze szkolenia w trakcie jego trwania lub o wszelkich innych okolicznościach związanych z udziałem uczestników w szkoleniu. 

Wykonawca w ciągu 7 dni od ostatniego dnia szkolenia przez daną grupę uczestników, dostarczy Zamawiającemu następujące dokumenty (oznaczone zgodnie z Wytycznymi dotyczącymi oznaczania projektów w ramach Programu Operacyjnego Kapitał Ludzki):

1. harmonogram szkolenia, określający terminy realizacji zajęć oraz godziny,

2. oryginały dzienników zajęć z podpisami uczestników zajęć na listach obecności,

3. oryginały imiennych list osób z ich podpisami potwierdzającymi odbiór materiałów szkoleniowych,

4. kserokopie wydanych zaświadczeń potwierdzone za zgodność z oryginałem na każdej ze stron,

5. kserokopię listy wysłanych przesyłek poleconych zawierających zaświadczenia o ukończeniu kursu,
6. oryginały wypełnionych przez uczestników ankiet oceniających zrealizowane szkolenie stacjonarne oraz statystykę z ankiety wypełnianej na platformie 
e-lerningowej,

7. dokumentację fotograficzną na nośniku elektronicznym z przeprowadzonego jednego dnia zajęć dla każdej grupy (na potrzeby archiwizacyjne projektu),

8. raport zawierający ewaluację zajęć w każdej grupie szkoleniowej,
9. raport (w formie elektronicznej) potwierdzający realizację przez każdego z uczestników 20-godzinnego szkolenia w formie e-learningu.
Klucz do uczenia II edycja – Profesjonalny nauczyciel gwarancją jakości edukacji
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