Zatacznik nr 1 do Zapytania ofertowego
nr OR-KP-111.2403.24.2022.0D

OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA

Przygotowanie i przeprowadzenie szkolenia pt. ,Zasady prezentowania fotografii

w Internecie i wydawnictwach drukowanych”

1. Zakres merytoryczny szkolenia

Gtowny cel szkolenia
Zdobycie umiejetnosci z obszaru tworzenia fotografii i obrébki zdje¢ na potrzeby nowej
strony internetowej, mediéw spotecznosciowych i wydawnictw drukowanych, co umozliwi

wzmocnienie profesjonalnego wizerunku Urzedu w sieci.

Szczegotowe cele szkolenia

Po szkoleniu uczestnicy bedg potrafili:

korzystac¢ z dostepnego planu zdjeciowego w sposéb, by efekt koricowy zdjecia byt ciekawy
dla widza;

umiejetnie wykadrowac zdjecie i wykorzystac jego detale, by fotografia byta interesujgca dla
odbiorcéw strony internetowej;

zmniejszy¢ oraz wyostrzy¢ zdjecie bez utraty jego jakosci;

nasyci¢ kolory i podnie$¢ kontrast zdjecia;

korzystaé z funkcji darmowego oprogramowania do obrébki zdjec.

Program szkolenia

1) Wykonawca opracuje i prze$le Zamawiajgcemu program szkolenia, zgodny z
harmonogramem oraz celem gtéwnym i celami szczegdétowymi wskazanymi w niniejszym
zapytaniu ofertowym.

2) W razie potrzeby, Wykonawca zapewni konsultacje telefoniczne i/lub spotkanie online
na platformie multimedialnej MS Teams z trenerem oraz dostosuje do potrzeb
Zamawiajgcego zaproponowany w ofercie program szkolenia.

3) Wykonawca przesle Zamawiajgcemu program szkolenia w wersji edytowalnej przed

terminem podpisania umowy.

2. Termin realizacji zamodwienia

Zakres czasowy realizacji zamowienia
01.03.2022 - 30.04.2022

Harmonogram dnia szkoleniowego

1) Rejestracja na szkolenie i wypetnienie list obecnosci: 8:00-8:30.
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2)
3)

4)

3.

Czas szkolenia: 8:30-15:30.
Przerwy podczas szkolenia: przyktadowo dwie przerwy pietnastominutowe i jedna
przerwa trzydziestominutowa.

Podsumowanie szkolenia: 15:30-16:00.

Forma szkolenia

Szkolenie stacjonarne odbedzie sie w formie warsztatow fotograficznych w siedzibie

Zamawiajgcego, z wykorzystaniem prezentacji i duzej liczby ¢wiczen.

Czas trwania - godziny pojedynczych szkolen

2 dni szkoleniowe, w godzinach 8:00 — 16:00, tj. 16 godzin dydaktycznych

Warunki techniczne przeprowadzenia szkolen

1)

2)

3)

4)

4.

Wykonawca na witasny koszt zadba o sprzet fotograficzny odpowiedniej jakosci oraz o
oprogramowanie do obrébki zdjeé, ktére wgra na komputery uczestnikéw dostepne

w Urzedzie, czyli elementy niezbedne do przeprowadzenia szkolenia, ktére dostarczy do
siedziby Zamawiajgcego.

Wykonawca zapewni kazdemu uczestnikowi w dniu szkolenia profesjonalng lustrzanke
cyfrowa.

Wykonawca umozliwi uczestnikom korzystanie z darmowego programu do obrébki zdjeé
takze po szkoleniu.

W przypadku okolicznosci wynikajgcych z dziatania sity wyzszej, tj. zdarzen, ktérych nie
da sie przewidzie¢ ani im zapobiec, Zamawiajgcy zastrzega mozliwos$¢ rezygnacji z
realizacji szkolenia. W szczegdlnosci za site wyzszg bedzie uwazad sie zamieszki, dziatania
wtadz panstwowych, wojne, nasilenie epidemii oraz dziatania sit przyrody takie jak:

huragan, trzesienie ziemi, powdédz.

Uczestnicy szkolen

Charakterystyka uczestnikow

Pracownicy Wydziatu Komunikacji Zewnetrznej oraz Biura Prasowego w Kancelarii

Marszatka, jak rowniez pracownicy Kancelarii Sejmiku oraz delegatur, ktérzy s

odpowiedzialni za zadania informacyjno-promocyjne w obszarze dziatan Samorzadu

Wojewddztwa Mazowieckiego. Do zakresu obowigzkéw wskazanych pracownikéw nalezy
m.in. przygotowywanie materiatdw tekstowych i wizualnych niezbednych do komunikacji
w prasie, radiu, telewizji, Internecie, mediach spotecznosciowych i wydawnictwach
drukowanych. Grupa uczestnikéw charakteryzujgca sie podstawowym zakresem wiedzy

z obszaru fotografii oraz obrébki zdjec.
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Liczba grup szkoleniowych

3 grupy szkoleniowe.

Liczebnos¢ pojedynczej grupy szkoleniowej

Maksymalnie 11 oséb.

Listy obecnosci

Listy obecnosci zostang sprawdzone na rozpoczecie i zakonczenie kazdego dnia

szkoleniowego przez pracownika Urzedu lub trenera prowadzgcego szkolenie.

5.

Etapy realizacji Zamodwienia

Realizacja przedmiotu zamdwienia bedzie obejmowata nastepujace etapy:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

1)

2)

3)

konsultacje i dostosowanie zaproponowanego w ofercie programu szkolenia do potrzeb
Zamawiajgcego oraz ewentualne spotkanie online lub rozmowa telefoniczna z trenerem;
przygotowanie i przekazanie Zamawiajgcemu do akceptacji materiatéw szkoleniowych
w wersji elektronicznej w ciggu 4 dni roboczych przed terminem szkolenia dla pierwszej
grupy;

przeprowadzenie szkolenia w formie stacjonarnej w siedzibie Urzedu z wykorzystaniem
profesjonalnych aparatéw fotograficznych oraz oprogramowania do obrébki zdjec
dostarczonych przez Zamawiajgcego dla 3 grup uczestnikéw liczgcych maksymalnie po 11
0s6b zgodnie z przyjetym programem;

przygotowanie zaswiadczen dla uczestnikdw szkolenia oraz ich czarnobiatych kopii, a
nastepnie przekazanie ich Zamawiajgcemu w ciggu 7 dni roboczych od zakoriczenia
szkolenia dla trzeciej grupy

przekazanie Zamawiajgcemu jednego egzemplarza materiatow szkoleniowych w wersji
papierowej w ciggu 7 dni roboczych po zakonczeniu szkolenia dla trzeciej grupy;

dostarczenie Zamawiajgcemu faktury w formie elektronicznej lub papierowe;j.

Materiaty szkoleniowe

Materiaty szkoleniowe zostang przygotowane przez Wykonawce zgodnie z wytycznymi
Zamawiajgcego.

Wykonawca przesle Zamawiajagcemu do akceptacji materiaty szkoleniowe w wersji
elektronicznej (np. w formie PDF) najpdzniej 4 dni robocze przed terminem szkolenia. W
przypadku, gdy Zamawiajacy stwierdzi, ze jako$¢ i zawartos¢ merytoryczna materiatow
szkoleniowych nie jest wystarczajgca, Wykonawca zobowigzany jest w ciggu 2 dni
roboczych dokonac zasugerowanych zmian i przesta¢ materiaty do powtdrnej akceptac;ji.
Wykonawca przekaze Zamawiajgcemu materiaty szkoleniowe w wers;ji elektronicznej

opatrzone klauzulg: ,Materiaty szkoleniowe wytacznie do uzytku stuzbowego
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4)

1)

2)

3)
4)

1)

2)

3)

1)

2)
3)

4)

10.

pracownikéw Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Mazowieckiego w Warszawie”,
w celu ich umieszczenia na stronie intranetowej Urzedu.

Wykonawca przygotuje i przekaze Zamawiajgcemu jeden kolorowy egzemplarz
materiatow szkoleniowych w wersji drukowanej w ciggu 7 dni roboczych od zakornczenia

szkolenia dla trzeciej grupy.

Zaswiadczenia

Zostang przygotowane zgodnie z wytycznymi Zamawiajgcego na podstawie przestanych
list uczestnikdw.

Beda zawieraty imie i nazwisko uczestnika, program szkolenia, informacje o terminie
szkolenia oraz liczbe godzin dydaktycznych.

Wykonaweca przygotuje czarnobiate kopie zaswiadczen dla Zamawiajacego.
Wykonawca dostarczy Zamawiajgcemu zaswiadczenia wraz z ww. kopiami w ciggu 7 dni

roboczych od zakonczenia szkolenia dla trzeciej grupy.

Cena

Koszt przeprowadzenia szkolenia w formie stacjonarnej nalezy wykaza¢ w formularzu
oferty.

Szkolenia stanowig element ksztatcenia zawodowego pracownikéw i bedg finansowane
w 100 procentach ze srodkéw publicznych.

W przypadku zastosowania zwolnienia z VAT w formularzu oferty nalezy podac cene ze
stawka zwolniong z VAT.

Ptatnosc

Zamawiajgcy wyptaci Wykonawcy wynagrodzenie w kwocie nie wyzszej niz wskazana

w nadestanej przez wybranego Wykonawce ofercie.

Cena szkolenia nie ulegnie zmianie do konca kwietnia 2022 .

Ptatnos¢ bedzie dokonana na podstawie faktury dostarczonej przez Wykonawce

do siedziby Zamawiajgcego w formie papierowej lub elektronicznej po przeprowadzonym
szkoleniu dla trzeciej grupy oraz zaswiadczen i ich czarnobiatych kopii.

Wynagrodzenie bedzie wyptacone w terminie do 14 dni od dostarczenia prawidtowo

wystawionej faktury przez Wykonawce.

Zapewnienie dostepnosci
1) Materiaty powinny by¢ przygotowane dla oséb o réznych mozliwosciach
postrzegania, w tym z niepetnosprawnosciami, np. oséb niewidomych i

stabowidzacych.
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2) Kazdy materiat przygotowany dla potrzeb realizacji Zamdwienia nalezy opracowac

z nalezytg starannoscia (przygotowanie tresci w sposéb najlepszy z mozliwych,

z dbatoscig o poprawnos¢ pod wzgledem tresci i formy) zgodnie z zasadami:

uzytecznosci: tresé jest uzyteczna (potrzebna), gdy zwieksza skutecznos¢ dziatania
odbiorcy, pomaga zatatwic jego sprawy, wykonac¢ obowigzki, unikngé
konsekwencji;

istotnosci: tresc jest istotna (przydatna), gdy moze mieé rzeczywisty wptyw na
decyzje informowanych badz konsekwencje, jakim mogg podlega¢;

rzetelnosci: tres¢ jest rzetelna (solidna), jesli obiektywnie i bezstronnie prezentuje
stan rzeczy, odpowiada faktom, zawiera komplet informacji i jest zgodna

ze stanem prawnym;

aktualnosci: tresc jest aktualna, gdy przedstawiony w niej stan rzeczy istnieje albo
obowigzuje w daje chwili;

spojnosci: tresé jest spdjna, jesli wszystkie jej elementy sg ze sobg logicznie
powigzane, dotycza tego samego tematu;

dostepnosci: tresc jest dostepna, gdy moze by¢ postrzegana, przegladana

i rozumiana przez odbiorcéw, niezaleznie od ich cech lub niepetnosprawnosci,

a takze niezaleznie od wtasciwosci uzywanego przez nich oprogramowania

i sprzetu.

3) W materiatach nalezy:

uzywac czcionki dostepnej, tzw. bezszeryfowej, na przyktad Calibri, Arial

o wielkosci co najmniej 11 pkt;

stosowac interlinie ,, wielokrotng” z odstepem miedzy 1,08 — 1,3 i zachowywa¢
miedzy akapitami odstep wielkosci 10-12 punktéw;

ustawi¢ lewy margines szerszy od marginesu z prawej strony;

dzieli¢ tekst na akapity i czesci zatytutowane nagtéwkami;

staramy sie nie przekraczaé liczby okoto 80 znakéw w wierszu;

wyréwnac tekst do lewej krawedzi (nie nalezy nie justowac tekstu);

nie nalezy dzieli¢ wyrazéw;

wykorzystac liste z punktorami lub numerowang, jezeli stosujemy wyliczenie;
wybiera¢ wysoki kontrast czcionki do tfa;

umieszczad opis alternatywny do wszystkich elementéw graficznych;
prezentowac dane w formie tabelarycznej tylko jezeli to konieczne — nalezy
tworzy¢ wytacznie proste tabele;

oznaczy¢ wiersz nagtéwkowy lub kolumne nagtéwkowa w tabeli;

unika¢ wstawiania niezrozumiatych hipertgczy (i opisywac odnosniki);
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e wpisac tytut i autora dokumentu w menu Plik, w zaktadce Informacje, w sekcji
Wiasciwosci, w polu Tytut i Autor.
4) Prezentacje multimedialne powinny by¢ przygotowane zgodnie z zasadami
dostepnosci, m.in. odpowiedni rodzaj i wielkos¢ czcionki, zachowany kontrast tekstu
i tta, wolno zmieniajace sie slajdy, bez dodatkowych efektéw wizualnych itd.
5) Prezentowane materiaty wideo powinny by¢ opatrzone napisami.
6) Obowigzki zwigzane z zapewnieniem dostepnosci okresla Ustawa o zapewnianiu
dostepnosci osobom ze szczegblnymi potrzebami z dnia 19 lipca 2019 roku
(Dz. U. 2020 poz.1062).
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