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	設計書（金額抜き）（地域を支えるＩＣＴ活用講座実施業務委託）0610
	仕様書（地域を支えるＩＣＴ活用講座実施業務委託仕様書）0617
	１ 委託業務名
	「地域を支えるＩＣＴ活用講座」実施業務委託
	２ 委託業務の目的・概要
	３ 履行期間
	５ 委託内容
	講座の実施にかかる一切の業務とする。
	(1) 事前準備
	ア　業務計画書の作成
	委託者との事前打ち合わせ（最低１回）を行った上で、カリキュラム、実施体制等を具体的に作成し、委託者に提出して承認を受けること。
	また、前半（９月～11月）分の内容を踏まえた、後半（12月～２月）分の講座内容を検討するための打ち合わせ（最低１回）を行うこと。
	なお、打ち合わせ終了後、会議の要旨をまとめた会議録を速やかに作成すること。
	イ　広報用チラシの作成・印刷
	広報用チラシ（Ａ４サイズ両面、カラー）を前半（９月～11月）分、後半（12月～２月）分の２回作成すること。作成にあたっては、キャッチコピーを使用するなど講座の特徴を表現すること。また、スケジュール、カリキュラム及び新型コロナウイルス感染症対策を明記すること。
	チラシの内容について委託者の承認を受けた後、各チラシを500部（前半分500部、後半分500部）印刷し、それぞれ期限までに納品すること。
	ウ　受講申込受付
	電話及び電子メールにより、受講者からの申込受付を行うこと。また、申込状況を必要に応じて適宜委託者に情報提供すること。
	申込受付期間は、前半（９月～11月）と後半（12月～２月）にそれぞれ設けることとし、受付期間はそれぞれ２週間程度（合計４週間）とする。
	なお、電話の受付時間は、平日10時～15時の間とし、専用ダイヤルの設置は必須とはしない。
	エ　結果連絡
	原則として、受付と同様の方法により、受講の可否について申込者に連絡すること。
	(2) 講座の開催
	(3) 講師・補助員の派遣
	(4) テキストの作成・印刷
	(5) アンケート及びアンケート結果報告書の作成
	(6) 講座開催結果報告書・受講者一覧表の作成及び講座の様子がわかる写真データ
	６　成果物等
	８ 新型コロナウィルス等感染症対策について


