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Wojewódzki Urząd Pracy w Poznaniu

							Załącznik nr 1 do zapytania ofertowego

OPIS PRZEDMIOTU ZAMÓWIENIA

Część I
Przedmiot zamówienia: Organizacja i przeprowadzenie szkolenia  zamkniętego z zakresu obsługi Arkusza kalkulacyjnego Excel na poziomie średniozaawansowanym wraz z obsługą gastronomiczną w terminie 03-04 października 2016r.
1. Uczestnicy szkolenia:  8 osób (-2 osoby)

2. Termin realizacji szkolenia:  03-04 listopada 2016r. 

3. Miejsce:

Sala szkoleniowa na terenie miasta Poznania wyposażona w sprzęt komputerowy niezbędny do prawidłowego przeprowadzenia szkolenia, zapewnienie dla każdego uczestnika stanowiska komputerowego. Sala klimatyzowana posiadająca dostęp do światła naturalnego. Wykonawca jest zobowiązany wskazać miejsce szkolenia do akceptacji Zamawiającego przed podpisaniem umowy. 

4. Forma szkolenia: warsztatowa – praktyczne szkolenie przy komputerach.

5. Harmonogram szkolenia: zajęcia prowadzone w godz. 8:00 – 15:00 z uwzględnieniem przerwy kawowej oraz obiadu.

6. Program szkolenia: 

Program szkolenia powinien obejmować co najmniej następujące zagadnienia:
Arkusz kalkulacyjny Excel-poziom średniozaawansowany:
1. Formatowanie danych m.in. za pomocą tabel danych
1. Format komórki a poprawność funkcji.
1. Zarządzanie danymi w pliku oraz ochrona danych (zabezpieczanie arkuszy i skoroszytów)
1. Formuły i funkcje
- funkcje logiczne,
- funkcje statystyczne, 
- funkcje matematyczne,
- funkcje daty i czasu,
- adresowanie względne i bezwzględne,
- formuły tablicowe,
- formuły warunkowe,
- zagnieżdżanie funkcji.
1. Tabele przestawne 
- tworzenie tabeli przestawnej
- zarządzanie danymi w tabeli przestawnej m.in. grupowanie i filtrowanie danych,
- funkcje obliczeniowe w tabeli przestawnej,
- raporty tabeli przestawnej m.in. tworzenie, pobieranie wartości
1. Wykresy przestawne
- sporządzanie i modyfikowanie wykresu przestawnego 
- sortowanie i filtrowanie wykresu przestawnego
- grupowanie elementów pola wykresu przestawnego
- dodawanie tabeli danych do wykresu przestawnego
1. Sumy częściowe
1. Tworzenie, edycja i uruchamianie makr
1. Zadania do wykonania przez uczestników (m.in. tworzenie formuł, tabeli przestawnych, wykresów przestawnych, tworzenie makr)

7. Usługa gastronomiczna
Usługa gastronomiczna ma odbywać się w miejscu szkolenia.

Menu 

03-04 listopada 2016r. 

1 dzień
przerwa kawowa: 11:30-11:45
kawa, herbata, woda z cytryną, kruche ciasteczka 
Obiad: 14:00-14:30
· Zupa krem np. pieczarkowy co najmniej 400 ml na osobę, drugie danie – porcja nie mniejsza niż 500g/os. z zachowaniem następujących proporcji: mięso smażone np. filet z kurczaka– ok. 30% udziału w całkowitej gramaturze dania, ziemniaki z wody ok. 35% udziału w całkowitej gramaturze dania, bukiet surówek – 2 rodzaje, ok. 35% udziału w całkowitej gramaturze dania.
2 dzień
przerwa kawowa: 11:30-11:45
kawa, herbata, woda z cytryną, kruche ciasteczka
Obiad: 14:00-14:30
· zupa np. warzywna co najmniej 400 ml na osobę, drugie danie – porcja nie mniejsza niż 500g/os. z zachowaniem następujących proporcji: filet z ryby smażony np. pstrąg lub dorsz – ok. 30% udziału w całkowitej gramaturze dania, frytki -  ok. 35% udziału w całkowitej gramaturze dania, bukiet surówek – 2 rodzaje, ok. 35% udziału w całkowitej gramaturze dania.

8. Dodatkowe wymagania Zamawiającego związane z realizacją przedmiotu zamówienia – klauzule społeczne:

Zamawiający będzie żądał przy realizacji zamówienia zastosowania klauzuli społecznej:

1. Zamawiający żąda od Wykonawcy zatrudnienia przy przygotowaniu i obsłudze cateringu co najmniej jednej osoby niepełnosprawnej, o której mowa w przepisach o rehabilitacji zawodowej                i społecznej oraz zatrudnianiu osób niepełnosprawnych.
1. Ww. osoba musi być zatrudniona przez Wykonawcę co najmniej w czasie trwania szkolenia. 
1. Wykonawca musi przedstawić Zamawiającemu oświadczenie o zatrudnieniu osoby niepełnosprawnej na czas przeprowadzenia szkolenia oraz musi posiadać dokument/dokumenty potwierdzający/potwierdzające zatrudnienie osoby, o której mowa w pkt 1. Zamawiający może żądać okazania ww. dokumentów. Ponadto informacja o zatrudnieniu osoby niepełnosprawnej do przygotowania serwisu konferencyjnego powinna być umieszczona przez Wykonawcę na kartce informacyjnej na stole, na którym będzie serwis konferencyjny.
1. W przypadku niezatrudnienia przy realizacji zamówienia wymaganej przez Zamawiającego osoby lub braku dokumentu/dokumentów potwierdzającego/ potwierdzających jej zatrudnienie, Wykonawcy zostanie naliczona kara umowna w wysokości 5% wartości umowy za niezrealizowanie klauzuli społecznej.
1. Do przygotowania i obsługi cateringu powinna być zatrudniona osoba, której dane osobowe ma prawo przetwarzać Wykonawca usługi organizacji i przeprowadzenia szkolenia na podstawie odrębnych przepisów oraz która wyraża zgodę na dostęp przez Zamawiającego do jej danych osobowych celem skontrolowania wykonania klauzuli społecznej.

9.Wykonawca szkolenia będzie zobowiązany do:

· przekazania na adres mailowy kadry@wup.poznan.pl szczegółowego programu   szkolenia przed podpisaniem umowy oraz wzoru materiałów szkoleniowych w formie elektronicznej w terminie 7 dni przed terminem szkolenia ,
· zapewnienia  materiałów szkoleniowych dla każdego uczestnika z zakresem tematycznym przedmiotowego szkolenia, notes i długopis oraz przekaże Zamawiającemu jeden egzemplarz materiałów szkoleniowych,
· przeprowadzenia zajęć według harmonogramu,
· przygotowania i przekazania każdemu uczestnikowi szkolenia zaświadczenia
     ze szkolenia z uwzględnieniem wzorów przekazanych przez Zamawiającego,
· przekazania Zamawiającemu kopii zaświadczeń, o których mowa powyżej
· przygotowania obsługi gastronomicznej zgodnie z wymaganiami przedstawionymi w opisie 	przedmiotu zamówienia,
· zapewnienia sali wykładowej wyposażonej w stanowiska komputerowe dla każdego uczestnika 	zgodnie z wymaganiami przedstawionymi w opisie przedmiotu 	zamówienia,
· realizacji klauzuli społecznej zgodnie z opisanymi wymaganiami,
· korzystania z programu Excel 2010 i wyżej podczas przeprowadzania szkolenia.

Koszty szkolenia będą pokryte w 100 % ze środków publicznych.
Koszt szkolenia pokrywany  jest przez Unię Europejską ze środków Europejskiego Funduszu Społecznego w ramach PT WRPO i PT POWER.

Część II
Przedmiot zamówienia: Organizacja i przeprowadzenie szkolenia  zamkniętego z zakresu obsługi Arkusza kalkulacyjnego Excel na poziomie zaawansowanym w terminie 03-04 października 2016r.
1. Uczestnicy szkolenia:  13 osób (-3 osoby)

2. Termin realizacji szkolenia:  03-04 listopada 2016r. 

3. Miejsce:

Sala szkoleniowa na terenie miasta Poznania wyposażona w sprzęt komputerowy niezbędny do prawidłowego przeprowadzenia szkolenia, zapewnienie dla każdego uczestnika stanowiska komputerowego. Sala klimatyzowana posiadająca dostęp do światła naturalnego. Wykonawca jest zobowiązany wskazać miejsce szkolenia do akceptacji Zamawiającego przed podpisaniem umowy. 




4. Forma szkolenia: warsztatowa – praktyczne szkolenie przy komputerach.

5. Harmonogram szkolenia: zajęcia prowadzone w godz. 8:00 – 15:00 z uwzględnieniem przerwy kawowej oraz obiadu.

6. Program szkolenia: 

Program szkolenia powinien obejmować co najmniej następujące zagadnienia:
Arkusz kalkulacyjny Excel-poziom zaawansowany:
1. Zaawansowana edycja danych
1. Formatowanie danych
1. Formatowanie warunkowe
1. Weryfikacja poprawności danych (min. walidacja liczbowa, tekstowa, niestandardowa, duplikaty)
1. Zaawansowane filtrowanie i sortowania danych
1. Zaawansowane zastosowanie formuł i funkcji (w tym zagnieżdżanie wielu funkcji)
· funkcje logiczne
· funkcje daty i czasu
· funkcje wykrywania i eliminowania błędów np. CZY.BŁĄD, JEŻELI.BŁĄD
· funkcje tekstowe np. ZŁĄCZ.TEKSTY
· funkcje matematyczne np. SUMA.WARUNKÓW, SUMA.JEŻELI
· funkcje statystyczne  np. LICZ.JEŻELI, ŚREDNIA.JEŻELI, ŚREDNIA WARUNKÓW, LICZ.WARUNKI, ILE.NIEPUSTYCH
· funkcje wyszukiwania i odwołań np. INDEKS, PODAJ.POZYCJĘ, WYSZUKAJ.PIONOWO
· funkcje informacyjne np. TYP, CZY.TEKST
· formuły tablicowe
1. Importowanie i eksportowanie danych
1. Praca z bazami danych 
1. Łączenie danych
1. Analizowanie danych za pomocą tabel przestawnych
· tworzenie/modyfikowanie tabel przestawnych
· filtrowanie danych tabeli
· działania na tabelach przestawnych (łączenie danych)
· wykresy /raporty na podstawie tabeli przestawnej
1. Tworzenie zaawansowanych wykresów
1. Zarządzanie danymi w pliku oraz ochrona danych (min. wykorzystywanie danych z różnych lokalizacji, zabezpieczanie i ukrywanie danych, arkuszy)
1. Zadania do wykonania przez uczestników (m.in. zaawansowane zastosowanie wielu funkcji, zagnieżdżanie funkcji i tworzenie formuł)

7. Usługa gastronomiczna
Usługa gastronomiczna ma odbywać się w miejscu szkolenia.

Menu 

03-04 listopada 2016r. 

1 dzień
przerwa kawowa: 11:30-11:45
kawa, herbata, woda z cytryną, kruche ciasteczka 
Obiad: 14:00-14:30
· Zupa krem np. pieczarkowy co najmniej 400 ml na osobę, drugie danie – porcja nie mniejsza niż 500g/os. z zachowaniem następujących proporcji: mięso smażone np. filet z kurczaka– ok. 30% udziału w całkowitej gramaturze dania, ziemniaki z wody ok. 35% udziału w całkowitej gramaturze dania, bukiet surówek – 2 rodzaje, ok. 35% udziału w całkowitej gramaturze dania.

2 dzień
przerwa kawowa: 11:30-11:45
kawa, herbata, woda z cytryną, kruche ciasteczka
Obiad: 14:00-14:30
· zupa np. warzywna co najmniej 400 ml na osobę, drugie danie – porcja nie mniejsza niż 500g/os. z zachowaniem następujących proporcji: filet z ryby smażony np. pstrąg lub dorsz – ok. 30% udziału w całkowitej gramaturze dania, frytki -  ok. 35% udziału w całkowitej gramaturze dania, bukiet surówek – 2 rodzaje, ok. 35% udziału w całkowitej gramaturze dania.

8. Dodatkowe wymagania Zamawiającego związane z realizacją przedmiotu zamówienia – klauzule społeczne:

Zamawiający będzie żądał przy realizacji zamówienia zastosowania klauzuli społecznej:

1. Zamawiający żąda od Wykonawcy zatrudnienia przy przygotowaniu i obsłudze cateringu co najmniej jednej osoby niepełnosprawnej, o której mowa w przepisach o rehabilitacji zawodowej                i społecznej oraz zatrudnianiu osób niepełnosprawnych.
2. Ww. osoba musi być zatrudniona przez Wykonawcę co najmniej w czasie trwania szkolenia. 
3. Wykonawca musi przedstawić Zamawiającemu oświadczenie o zatrudnieniu osoby niepełnosprawnej na czas przeprowadzenia szkolenia oraz musi posiadać dokument/dokumenty potwierdzający/potwierdzające zatrudnienie osoby, o której mowa w pkt 1. Zamawiający może żądać okazania ww. dokumentów. Ponadto informacja o zatrudnieniu osoby niepełnosprawnej do przygotowania serwisu konferencyjnego powinna być umieszczona przez Wykonawcę na kartce informacyjnej na stole, na którym będzie serwis konferencyjny.
4. W przypadku niezatrudnienia przy realizacji zamówienia wymaganej przez Zamawiającego osoby lub braku dokumentu/dokumentów potwierdzającego/ potwierdzających jej zatrudnienie, Wykonawcy zostanie naliczona kara umowna w wysokości 5% wartości umowy za niezrealizowanie klauzuli społecznej.
5. Do przygotowania i obsługi cateringu powinna być zatrudniona osoba, której dane osobowe ma prawo przetwarzać Wykonawca usługi organizacji i przeprowadzenia szkolenia na podstawie odrębnych przepisów oraz która wyraża zgodę na dostęp przez Zamawiającego do jej danych osobowych celem skontrolowania wykonania klauzuli społecznej.

9.Wykonawca szkolenia będzie zobowiązany do:
· przekazania na adres mailowy kadry@wup.poznan.pl szczegółowego programu   szkolenia przed podpisaniem umowy oraz wzoru materiałów szkoleniowych w formie elektronicznej w terminie 7 dni przed terminem szkolenia ,
· zapewnienia  materiałów szkoleniowych dla każdego uczestnika z zakresem tematycznym przedmiotowego szkolenia, notes i długopis oraz przekaże Zamawiającemu jeden egzemplarz materiałów szkoleniowych,
· przeprowadzenia zajęć według harmonogramu,
· przygotowania i przekazania każdemu uczestnikowi szkolenia zaświadczenia
     ze szkolenia z uwzględnieniem wzorów przekazanych przez Zamawiającego,
· przekazania Zamawiającemu kopii zaświadczeń, o których mowa powyżej
· przygotowania obsługi gastronomicznej zgodnie z wymaganiami przedstawionymi w opisie przedmiotu zamówienia,
· zapewnienia sali wykładowej wyposażonej w stanowiska komputerowe dla każdego uczestnika 	zgodnie z wymaganiami przedstawionymi w opisie przedmiotu zamówienia,
· realizacji klauzuli społecznej zgodnie z opisanymi wymaganiami,
· korzystania z programu Excel 2010 i wyżej podczas przeprowadzania szkolenia.

Koszty szkolenia będą pokryte w 100 % ze środków publicznych.
Koszt szkolenia pokrywany  jest przez Unię Europejską ze środków Europejskiego Funduszu Społecznego w ramach PT WRPO i PT POWER.

Część III
Przedmiot zamówienia: Organizacja i przeprowadzenie szkolenia  zamkniętego z zakresu obsługi Excel VBA wspomaganie analizy danych – poziom podstawowy w terminie 07-09 października 2016r.
1. Uczestnicy szkolenia:  10 osób (-3 osoby)

2. Termin realizacji szkolenia:  07-09 listopada 2016r. 

3. Miejsce:

Sala szkoleniowa na terenie miasta Poznania wyposażona w sprzęt komputerowy niezbędny do prawidłowego przeprowadzenia szkolenia, zapewnienie dla każdego uczestnika stanowiska komputerowego. Sala klimatyzowana posiadająca dostęp do światła naturalnego. Wykonawca jest zobowiązany wskazać miejsce szkolenia do akceptacji Zamawiającego przed podpisaniem umowy. 

4. Forma szkolenia: warsztatowa – praktyczne szkolenie przy komputerach.

5. Harmonogram szkolenia: zajęcia prowadzone w godz. 8:00 – 15:00 z uwzględnieniem przerwy kawowej oraz obiadu.

6. Program szkolenia: 

Program szkolenia powinien obejmować co najmniej następujące zagadnienia:
Excel VBA wspomaganie analizy danych – poziom podstawowy:
1. Tworzenie Makropoleceń oraz zarządzanie kodem VBA min.:
0. rejestrowanie, uruchamianie, edycja oraz zapisywanie kodu VBA
0. interface edytora VB
0. moduły VBA
0. paski narzędzi
0. konstrukcja i czytanie kodu VBA
1. Podstawy programowania w VBA min.:
1. procedury i funkcje
1. zmienne
1. typy danych VBA
1. operatory 
1. debugowanie
1. Obsługa plików tekstowych
2. odczyt i zapis plików tekstowych (CSV)
1. Przetwarzanie tekstów min.:
3. sklejanie tekstów (konkatenacja)
3. funkcje przetwarzające ciągi znaków
1. Przetwarzania danych przy użyciu instrukcji warunkowych i pętli min.:
4. uruchamianie krokowe
4. instrukcja warunkowa (If … Then … Else If … Else … End If)
4. instrukcja wyboru (Select Case)
4. pętla z licznikiem (For … Next)
4. pętla przetwarzająca kolekcje obiektów (For Each … In … Next)
4. pętla z warunkiem zakończenia (Do … Loop)
4. instrukcja przerwania/wyjścia (Exit)
1. Pobieranie danych i komunikacja min.:
5. funkcja InputBox, MsgBox
5. konwersja typów danych
5. tworzenie formularzy
1. VBA w arkuszu kalkulacyjnym
6. obiekty w arkuszach kalkulacyjnych
6. własności i metody
6. podstawowa składnia obiektowa
6. klasy i kolekcje
1. Operacje na komórkach i obszarach
7. operacje na aktywnej komórce
7. nawigacja względem aktywnej komórki
7. odwołania do komórek i obszarów
1. Zadania do wykonania przez uczestników po omówieniu podstaw obejmujące min. pisanie kodów, tworzenie różnego rodzaju formularzy (dodawania, aktualizacji, kasowania, filtrowania i odczytywania danych), analizę danych (min. formatowanie warunkowe komórek, filtry, tabele przestawne, konfiguracja pól danych, przetwarzanie dat/czasu (funkcje daty/czasu), walidację danych.

7. Usługa gastronomiczna
Usługa gastronomiczna ma odbywać się w miejscu szkolenia.

Menu 

07-09 listopada 2016r. 

1 dzień
przerwa kawowa: 11:30-11:45
kawa, herbata, woda z cytryną, kruche ciasteczka 
Obiad: 14:00-14:30
·  Rosół co najmniej 400 ml na osobę, drugie danie – porcja nie mniejsza niż 500g/os. z zachowaniem następujących proporcji: mięso gotowane w sosie– ok. 30% udziału w całkowitej gramaturze dania, ryż ok. 35% udziału w całkowitej gramaturze dania, jarzyny gotowane – 2 rodzaje, ok. 35% udziału w całkowitej gramaturze dania.




2 dzień
przerwa kawowa: 11:30-11:45
kawa, herbata, woda z cytryną, kruche ciasteczka
Obiad: 14:00-14:30
· zupa np. barszcz co najmniej 400 ml na osobę, drugie danie – porcja nie mniejsza niż 500g/os. z zachowaniem następujących proporcji: mięso duszone w sosie – ok. 30% udziału w całkowitej gramaturze dania, ziemniaki z wody-  ok. 35% udziału w całkowitej gramaturze dania, bukiet surówek – 2 rodzaje, ok. 35% udziału w całkowitej gramaturze dania.

3 dzień
przerwa kawowa: 11:30-11:45
kawa, herbata, woda z cytryną, kruche ciasteczka
Obiad: 14:00-14:30
· zupa krem np. kalafiorowy co najmniej 400 ml na osobę, drugie danie – porcja nie mniejsza niż 500g/os. z zachowaniem następujących proporcji: mięso pieczone w sosie – ok. 30% udziału w całkowitej gramaturze dania, pyzy -  ok. 35% udziału w całkowitej gramaturze dania, bukiet surówek – 2 rodzaje, ok. 35% udziału w całkowitej gramaturze dania.


8. Dodatkowe wymagania Zamawiającego związane z realizacją przedmiotu zamówienia – klauzule społeczne:

Zamawiający będzie żądał przy realizacji zamówienia zastosowania klauzuli społecznej:

1. Zamawiający żąda od Wykonawcy zatrudnienia przy przygotowaniu i obsłudze cateringu co najmniej jednej osoby niepełnosprawnej, o której mowa w przepisach o rehabilitacji zawodowej                i społecznej oraz zatrudnianiu osób niepełnosprawnych.
2. Ww. osoba musi być zatrudniona przez Wykonawcę co najmniej w czasie trwania szkolenia. 
3. Wykonawca musi przedstawić Zamawiającemu oświadczenie o zatrudnieniu osoby niepełnosprawnej na czas przeprowadzenia szkolenia oraz musi posiadać dokument/dokumenty potwierdzający/potwierdzające zatrudnienie osoby, o której mowa w pkt. 1. Zamawiający może żądać okazania ww. dokumentów. Ponadto informacja o zatrudnieniu osoby niepełnosprawnej do przygotowania serwisu konferencyjnego powinna być umieszczona przez Wykonawcę na kartce informacyjnej na stole, na którym będzie serwis konferencyjny.
4. W przypadku niezatrudnienia przy realizacji zamówienia wymaganej przez Zamawiającego osoby lub braku dokumentu/dokumentów potwierdzającego/ potwierdzających jej zatrudnienie, Wykonawcy zostanie naliczona kara umowna w wysokości 5% wartości umowy za niezrealizowanie klauzuli społecznej.
5. Do przygotowania i obsługi cateringu powinna być zatrudniona osoba, której dane osobowe ma prawo przetwarzać Wykonawca usługi organizacji i przeprowadzenia szkolenia na podstawie odrębnych przepisów oraz która wyraża zgodę na dostęp przez Zamawiającego do jej danych osobowych celem skontrolowania wykonania klauzuli społecznej.






9.Wykonawca szkolenia będzie zobowiązany do:

· przekazania na adres mailowy kadry@wup.poznan.pl szczegółowego programu   szkolenia przed podpisaniem umowy oraz wzoru materiałów szkoleniowych w formie elektronicznej w terminie 7 dni przed terminem szkolenia ,
· zapewnienia  materiałów szkoleniowych dla każdego uczestnika z zakresem tematycznym przedmiotowego szkolenia, notes i długopis oraz przekaże Zamawiającemu jeden egzemplarz materiałów szkoleniowych,
· przeprowadzenia zajęć według harmonogramu,
· przygotowania i przekazania każdemu uczestnikowi szkolenia zaświadczenia
     ze szkolenia z uwzględnieniem wzorów przekazanych przez Zamawiającego,
· przekazania Zamawiającemu kopii zaświadczeń, o których mowa powyżej
· przygotowania obsługi gastronomicznej zgodnie z wymaganiami przedstawionymi w opisie przedmiotu zamówienia,
· zapewnienia sali wykładowej wyposażonej w stanowiska komputerowe dla każdego uczestnika 	zgodnie z wymaganiami przedstawionymi w opisie przedmiotu zamówienia,
· realizacji klauzuli społecznej zgodnie z opisanymi wymaganiami,
· korzystania z programu Excel 2010 i wyżej podczas przeprowadzania szkolenia.

Koszty szkolenia będą pokryte w 100 % ze środków publicznych.
Koszt szkolenia pokrywany  jest przez Unię Europejską ze środków Europejskiego Funduszu Społecznego w ramach PT WRPO i PT POWER.
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