平成３１年度三重県市町総合事務組合
情報処理研修事業委託業務仕様書


１．委託業務名
　　平成３１年度三重県市町総合事務組合情報処理研修事業委託業務

２．概要
三重県市町総合事務組合では県下市町職員等を対象として、職務遂行能力の向上と専門的知識の習得をめざした共同研修を実施している。
本委託業務については、本研修の内、パソコン操作における各種アプリケーションソフトに関する実務処理能力の向上を目的とした「情報処理研修」の実施について、その業務を委託するものである。

３．委託期間
契約締結の日から平成３１年９月１０日（火）
　　　　　（研修日程については「平成３１年度情報処理研修日程表」参照）

４．実施場所
三重県自治会館
（三重県津市桜橋二丁目９６番地）

５．委託業務
（１） 委託する研修
Ｗｏｒｄ、Ｅｘｃｅｌ、ＰｏｗｅｒＰｏｉｎｔ、Ａｃｃｅｓｓの各アプリケーションソフトの操作及び活用方法に関する研修。
研修コース及び内容等詳細については別添「平成３１年度情報処理研修実施要領」参照。

（2） 講義時間
講義時間は、各講座とも午前９時３０分から午後４時３０分（昼食休憩は正午から午後１時）の６時間とする。ただし、組合の承認する範囲内で適宜休憩をとることとする。

（3） 委託内容
①各講座とも講師２名（メインインストラクター及びサブインストラクター）の選定、派遣。
②使用テキストの調達
③円滑な実施のための講師への指示及び連絡調整事務
④研修に必要な機材及びソフトウェアの用意
⑤研修に必要な機材等の実施場所への設置及び環境設定
⑥研修の実施
⑦上記全ての項目に附随して生じる事務

（４） 委託内容の詳細及び留意事項
①講義内容について
ア　講義は、受講者の知識の習得、定着と理解の向上をはかるようにすること。
イ　講義は、受講者の進捗状況等必要に応じ柔軟に対応し、受講者一人一人の理解の向上に努めること。
ウ　講義内容及び進め方について事前に委託者と十分な打合せを行うこと。
②講師の選任及び派遣について
ア　メインインストラクターは、地方公共団体及び企業における職員・社員を対象とした同種の集合研修において豊富な講義実績がある者を選定すること。またサブインストラクターについても、メインインストラクターに準じた経験実績を有すること。
イ　講師は受講する者の進捗状況に留意しながら、臨機応変に指導できる能力を有すること。
ウ　受託者は、研修開始の１か月前までに講師の氏名、所属、講義経験年数などを記載した一覧を書面にて委託者に通知し、事前に承認を得ること。
エ　受託者は、やむを得ない事情により選任した講師が派遣できなくなった場合、必ず代理の講師を選定し派遣すること。
③受講者について
受講者の定員は各講座２４名とする。
④使用テキストについて
ア　研修に使用するテキストは別添「平成３１年度情報処理研修実施要領」に記載のとおりとする。
イ　受託者は、委託者から予め通知のあった部数のテキストを、各講座開講日の前々日まで(土日、祝日を除く)に委託者に納品することとする。なお、受講生の欠席により余部が生じた場合は返品できるものとする。
ウ　テキスト代については委託費には含まないこととし、受託者からの請求により全ての講座分を一括して契約期間終了後６０日以内に支払うこととする。
⑤機材等について
ア　研修の実施にあたって必要な機材及びアプリケーションソフト等は受託者において用意すること。（組合で用意するスクリーン、ホワイトボード、マイク設備は除く）
イ　機材の設置及びソフトウェアの環境設定等は全て受託者において行う。
ウ　機材及びアプリケーションソフト等に要する費用（レンタル料等）及び設置・撤収に要する費用については委託料に含むこと。
エ　各講座で使用するアプリケーションソフト及びパソコン（基本ソフトウェア）を必ず用意すること。
カ　研修実施会場の都合上、研修実施期間中下記日程により機材等の設置・環境設定又は撤収作業を行うこと。なお下記日程については現時点での予定のため、事前に委託者と協議のうえ行うこととする。
	設置・環境設定作業
	撤収作業

	７月２５日（木）  9：00～17：00
	８月１３日（火） 　 9：00～17：00

	８月２３日（金）  9：00～17：00
	９月　９日（月） 　16：30～17：30
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