ΠΡΟΣΚΛΗΣΗ ΥΠΟΒΟΛΗΣ ΠΡΟΣΦΟΡΑΣ

για την Ανάθεση Υπηρεσιών Υποστήριξης Υλοποίησης των συγχρηματοδοτουμένων επιμορφωτικών σεμιναρίων στη διαδικασία της διαμεσολάβησης
ΑΝΤΙΚΕΙΜΕΝΟ ΣΥΜΒΑΣΗΣ 

Η σύμβαση αφορά υπηρεσίες διοικητικής  υποστήριξης που περιλαμβάνουν ενδεικτικά:

Α. ΚΑΤΑ ΤΗΝ ΠΡΟΕΤΟΙΜΑΣΙΑ ΤΗΣ ΕΝΑΡΞΗΣ ΚΑΙ ΤΩΝ ΑΝΑΓΚΑΙΩΝ ΕΝΤΥΠΩΝ ΕΝΑΡΞΗΣ ΠΡΟΓΡΑΜΜΑΤΟΣ : 

· Επικοινωνία με καταρτιζόμενους για επιλογή του Φορέα  και  για την  επιλογή  θεματικών ενοτήτων εφόσον υπάρχει δυνατότητα επιλογής 
· Συγκρότηση τμημάτων – επικοινωνία με καταρτιζομένους 

· Ορισμός “χρηστών” της πλατφόρμας τηλεκατάρτισης εκ μέρους του Κέντρου

· Εποπτεία υπογραφής συμβάσεων καταρτιζομένων 

· Καταχωρήσεις στοιχείων προγράμματος στο Argus (ωρολογίου, εκπαιδευτών, καταρτιζομένων)
· Έκδοση και αποστολή κωδικών πρόσβασης στο σύστημα τηλεκατάρτισης στους εκπαιδευτές

· Δελτία εισόδου (απογραφικά) στο ΟΠΣ (Ολοκληρωμένο Πληροφοριακό Σύστημα δηλ. στην πλατφόρμα, εφόσον προβλέπονται)

· Οριστικοποίηση και υποβολή ωρολογίου προγράμματος, πίνακα καταρτιζομένων, πίνακα εκπαιδευτών, πίνακα εποπτών, συμβάσεων καταρτιζομένων  

Β. ΚΑΤΑ ΤΗ ΦΑΣΗ ΥΛΟΠΟΙΗΣΗΣ  

· Τήρηση φυσικού και ηλεκτρονικού αρχείου προγράμματος διαθέσιμου για έλεγχο από την Αναθέτουσα ή ελεγκτικές αρχές
· Συλλογή και έλεγχος δικαιολογητικών καταρτιζομένων (Συγκέντρωση, έλεγχος,  οργάνωση και ηλεκτρονική καταχώρησή τους)
· Αποστολή στους ωφελουμένους οδηγιών, εντύπων και  υποστηρικτικού υλικού και συλλογή υπογραφών περί της παραλαβής τους 

· Εποπτεία σύγχρονης και ασύγχρονης κατάρτισης,  έλεγχος αναφορών,  έλεγχος απουσιών 

· Λήψη 2 prtscn  ανά ώρα κατάρτισης (στην αρχή και στη λήξη κάθε διδακτικής ώρας) 

· Τήρηση – έλεγχος αναφορών σύγχρονης και ασύγχρονης κατάρτισης 
· Υποστήριξη καταρτιζομένων και εκπαιδευτών στη συμμόρφωση με τις απαιτήσεις του προγράμματος κατάρτισης.
· Τήρηση και παρακολούθηση φακέλων υλοποίησης (παρουσιολόγια, δηλώσεις, βεβαιώσεις κ.λπ.)
· Παρακολούθηση της προόδου υλοποίησης, σύμφωνα με το χρονοδιάγραμμα.
· Παρακολούθηση πορείας ασύγχρονης και ενημέρωση καταρτιζομένων για τις ώρες που υπολείπονται και κινητοποίηση τους

· Συνεργασία με τον Υπεύθυνο Έργου για την ορθή παρακολούθηση και τεκμηρίωση του φυσικού και οικονομικού αντικειμένου.
Γ. ΔΙΑΧΕΙΡΙΣΗ ΑΙΤΗΜΑΤΩΝ ΑΛΛΑΓΩΝ 

· Τροποποιήσεις ωρολογίων 

· Αντικαταστάσεις εκπαιδευτών 

· Αποχωρήσεις – Υπερβάσεις απουσιών καταρτιζομένων 

· Ενημέρωση αλλαγών πληροφοριακού συστήματος Αrgus δικαιολογητικών συμμετοχής καταρτιζομένων και συνεργατών.
Δ. ΕΡΓΑΣΙΕΣ ΚΑΤΑ ΤΗ ΛΗΞΗ ΤΗΣ ΥΛΟΠΟΙΗΣΗΣ ΤΟΥ ΕΡΓΟΥ 
· Συλλογή Ερωτηματολογίων Αξιολόγησης από εκπαιδευόμενους και εκπαιδευτές 
· Επεξεργασία 
· Έκδοση αποτελεσμάτων 
· Συλλογή τεστ αξιολόγησης – βαθμολόγηση – έκδοση αποτελεσμάτων 
· Έκδοση βεβαιώσεων παρακολούθησης και αποστολής τους στους καταρτιζομένους 
· Σύνταξη έκθεσης υλοποίησης η οποία να περιλαμβάνει ωφελούμενους που συμμετείχαν και ολοκλήρωσαν επιτυχώς το πρόγραμμα ώρες που παρακολούθησαν 
· Δελτία εξόδου ( απογραφικά) στο ΟΠΣ ( εφόσον προβλέπονται ) 
· Προετοιμασία και καταχώρηση  απολογιστικών- Παραδοτέων λήξης 

· Έκθεση υλοποιηθέντος προγράμματος κατάρτισης

· Αναφορά ασύγχρονης κατάρτισης

· Αναφορά σύγχρονης κατάρτισης, η οποία συνοδεύεται από 2 prtscn ανά ώρα κατάρτισης (στην αρχή και λήξη κάθε διδακτικής ώρας)

· Άδεια άσκησης ιδιωτικού έργου εκπαιδευτή, εφόσον είναι δημόσιος υπάλληλος

· Αντίγραφο σύμβασης εκπαιδευτή

· Θεώρηση σύμβασης εκπαιδευτή 

· Θεώρηση συμβάσεων καταρτιζομένων

· Ακριβές αντίγραφο των Αποδείξεων Παροχής Υπηρεσιών προς τους καταρτιζόμενους

· Βεβαίωση παρακολούθησης προγράμματος κατάρτισης

 
Ε. ΕΡΓΑΣΙΕΣ ΜΑΓΝΗΤΟΣΚΟΠΗΣΗΣ  
Μαγνητοσκόπηση εκπαιδευτικού υλικού για κάθε 7ώρο ασύγχρονης τηλεκατάρτισης για κάθε μία από τις 4 θεματικές ενότητες το οποίο να είναι συμβατό τεχνολογικά με την πλατφόρμα για την τηλεκατάρτιση και σύμφωνα με τις προδιαγραφές  της ΚΥΑ   

ΣΤ. ΟΡΟΙ ΣΥΝΕΡΓΑΣΙΑΣ- ΔΙΑΡΚΕΙΑ ΣΥΝΕΡΓΑΣΙΑΣ 
Η συνεργασία καλύπτει τη διάρκεια υλοποίησης του φυσικού αντικειμένου του έργου, με ενδεχόμενη δυνατότητα παράτασης. Η αμοιβή θα συμφωνηθεί ανά καταρτιζόμενο και ανά ώρα κατάρτισης, σύμφωνα με τις πραγματικά υλοποιηθείσες ώρες συμμετοχής που τεκμηριώνονται με βάση τις απαιτήσεις του προγράμματος και η καταβολή της θα πραγματοποιηθεί  μετά την ολοκλήρωση του έργου και αφού τα ποσά αυτά εκταμιευθούν για το σύνολο των καταρτιζομένων.
Η εταιρεία θα  δεσμευτεί για την εξασφάλιση  της προστασίας των προσωπικών δεδομένων των εκπαιδευομένων καθώς και για τα δικαιώματα πνευματικής ιδιοκτησίας των εκπαιδευτών. 
Ζ.ΕΛΑΧΙΣΤΑ ΠΡΟΣΟΝΤΑ ΣΥΝΕΡΓΑΤΗ
· Αποδεδειγμένη εμπειρία σε έργα διοικητικής υποστήριξης συγχρηματοδοτούμενων προγραμμάτων.
· Καλή γνώση των απαιτήσεων σε προγράμματα τηλεκατάρτισης ή μικτής κατάρτισης.
· Ικανότητα σύνταξης, τήρησης και διαχείρισης φακέλων τεκμηρίωσης.
· Οργανωτικές και επικοινωνιακές δεξιότητες.
· Εμπειρία σε αντίστοιχα προγράμματα ΕΣΠΑ/ΟΑΕΔ/Υπουργείων.

Η. ΠΕΡΙΕΧΟΜΕΝΟ ΠΡΟΣΦΟΡΑΣ 
Οι ενδιαφερόμενοι καλούνται να υποβάλουν:
· Τεχνική Πρόταση με σύντομη περιγραφή της προσέγγισης και των πόρων που θα διατεθούν.
· Οικονομική Προσφορά, στην οποία η αμοιβή θα δηλώνεται σε ευρώ ανά καταρτιζόμενο και ανά ώρα κατάρτισης (με ή χωρίς ΦΠΑ).
· Δικαιολογητικά εμπειρίας, όπως σύντομή περιγραφή σχετικών έργων ή λίστα σχετικών έργων.

Θ.ΥΠΟΒΟΛΗ  ΠΡΟΣΦΟΡΩΝ 
Οι προσφορές θα πρέπει να αποσταλούν ηλεκτρονικά στη διεύθυνση:  info@kedip.gr
μέχρι την Πέμπτη 3/7/2025 και ώρα 15:00
Ι.ΠΛΗΡΟΦΟΡΙΕΣ ΚΑΙ ΕΠΙΚΟΙΝΩΝΙΑ 
Για  τυχόν διευκρινίσεις  ή  πληροφορίες παρακαλώ  επικοινωνείστε με την γραμματεία του Κέντρου κ. Δέσποινα Καραμηνά  τηλ. 210 4296022, email: info@kedip.gr
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