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Wojewódzki Urząd Pracy w Poznaniu
 
		
							Załącznik nr 1 do zapytania ofertowego
OPIS PRZEDMIOTU ZAMÓWIENIA
Przedmiot zamówienia: Usługa obejmuje organizację i przeprowadzenie szkolenia z zakresu obsługi Arkusza kalkulacyjnego Excel na poziomie zaawansowanym dla pracowników Wojewódzkiego Urzędu Pracy w Poznaniu.

1. Uczestnicy szkolenia: 13  osób (-3 osoby) 
Zamawiający poda ostateczną liczbę osób na 7 dni kalendarzowych przed szkoleniem.
1. Termin realizacji szkolenia: 26-27 kwietnia 2017r. 

1. 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. 

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

1. Harmonogram szkolenia: 

Zajęcia prowadzone w godz. 8:00 – 15:00 z uwzględnieniem przerwy kawowej oraz obiadu.

1. Program szkolenia: 

Program szkolenia powinien obejmować co najmniej poniższe zagadnienia oraz powinien być ułożony w oparciu o wyniki testu diagnostycznego sprawdzającego umiejętności uczestników i przeprowadzonego co najmniej 14 dni przed dniem szkolenia. 
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)

1. Warunkiem udziału w zapytaniu ofertowym jest spełnienie następujących wymagań:

Organizator: Wykonawca wykaże, że w okresie ostatnich 3 lat przed upływem terminu składania oferty, a jeżeli okres prowadzenia jest krótszy-w tym okresie, wykonał należycie co najmniej 5 usług organizacji szkoleń zamkniętych trwających co najmniej 1 dzień dla grupy co najmniej 10 osób każde  oraz załączy dowody, że usługi te zostały wykonane należycie.

Przez szkolenie zamknięte Wojewódzki Urząd Pracy w Poznaniu rozumie: szkolenie organizowane dla grupy ludzi na potrzeby konkretnego podmiotu (przedsiębiorstwa, urzędu albo jednostki organizacyjnej) z indywidualnie ustalonym programem, materiałami szkoleniowymi oraz harmonogramem szkolenia. Jeżeli kilka szkoleń realizowanych jest w ramach cyklu szkoleń, wówczas jeden cykl oznacza jedno szkolenie. Pod pojęciem szkolenia zamkniętego WUP rozumie również kursy, warsztaty.

Trener: Wykonawca zapewni trenera który posiada minimum 2 letnie doświadczenie trenerskie w zakresie obsługi Arkusza kalkulacyjnego Excel na poziomie zaawansowanym i w ciągu ostatnich 2 lat przed upływem terminu składania ofert przeprowadził w sposób należyty z tego zakresu minimum 10 szkoleń, z których każde trwało minimum 6 godzin zegarowych. Jeśli w wykazie ujęte zostanie szkolenie kilkudniowe, przynajmniej 1 dzień danego szkolenia musiał obejmować 6 godzin zegarowych. Zamawiający wymaga, żeby oświadczenie zawierające wykaz  doświadczenia trenera (zał. 4 do zapytania ofertowego) był podpisany przez Trenera lub też by była to kopia tego dokumentu poświadczona za zgodność z oryginałem. 
	
Kryterium dodatkowe- W przypadku jeżeli Wykonawca zamierza skorzystać z dodatkowego kryterium oceny oferty w zakresie dodatkowego doświadczenia trenera, ma on obowiązek złożenia oświadczenia trenera zawierającego wykaz dodatkowych szkoleń, stanowiącego załącznik nr 4a do zapytania ofertowego. Dodatkowo punktowane będą szkolenia z zakresu obsługi Arkusza kalkulacyjnego Excel na poziomie zaawansowanym, które trener przeprowadził w okresie 12 miesięcy przed upływem terminu składania ofert. Zamawiający wymaga, żeby oświadczenie zawierające wykaz dodatkowego doświadczenia trenera (załącznik 4a do zapytania ofertowego) był podpisany przez Trenera lub też by była to kopia tego dokumentu poświadczona za zgodność z oryginałem. 

1. Usługa gastronomiczna: 
Usługa gastronomiczna ma odbywać się w miejscu szkolenia w osobnej sali.  

Menu 26-27 kwietnia 2017r..

1 dzień
przerwa kawowa: 10:30-10:45
kawa, herbata, woda z cytryną, kruche ciasteczka 
Obiad: 13:00-13:30
· 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 indyka– 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.
· napoje – woda mineralna niegazowana podawana w dzbankach z cytryną, kompot owocowy.

2 dzień
przerwa kawowa: 10:30-10:45
kawa, herbata, woda z cytryną, kruche ciasteczka
Obiad: 13:00-13:30
· 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
· napoje – woda mineralna niegazowana podawana w dzbankach z cytryną, kompot owocowy.

1. Wykonawca szkolenia będzie zobowiązany do:
1. przekazania na adres mailowy kadry@wup.poznan.pl szczegółowego programu szkolenia i harmonogramu szkolenia z uwzględnieniem wzorów przekazanych przez Zamawiającego oraz materiałów szkoleniowych w formie elektronicznej na 7 dni przed szkoleniem,
1. zapewnienia kompletu materiałów szkoleniowych w formie papierowej dla każdego uczestnika z zakresu przedmiotu szkolenia, notesu i długopisu,
1. terminowego przeprowadzenia zajęć,
1. przygotowania i przekazania każdemu uczestnikowi zaświadczenia o udziale w szkoleniu z uwzględnieniem wzorów przekazanych przez Zamawiającego,
1. [bookmark: _GoBack]przekazania Zamawiającemu kopii powyższych zaświadczeń,
1. zapewnienia sali wyposażonej w stanowiska komputerowe dla każdego uczestnika oraz osobnej sali na czas obiadu zgodnie z wymaganiami przedstawionymi w opisie przedmiotu zamówienia,
1. przeprowadzenia testu diagnostycznego minimum 14 dni przed szkoleniem,
1. przygotowania obsługi gastronomicznej zgodnie z wymaganiami przedstawionymi w opisie przedmiotu zamówienia,
1. korzystania z programu Excel 2010 i wyżej podczas przeprowadzania szkolenia,
1. zapewnienia Trenera lub jego zastępcy posiadającego doświadczenie odpowiadające wymaganiom określonym w punkcie 7 opisu przedmiotu zamówienia,
1. zapewnienia trenera lub jego zastępcy posiadającego dodatkowe doświadczenie odpowiadające wymaganiom określonym w punkcie 7 opisu przedmiotu zamówienia[footnoteRef:1]. [1:  Jeżeli Wykonawca skorzystał z dodatkowego kryterium oceny ofert w zakresie dodatkowego doświadczenia trenera] 



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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www.efs.wup.poznan.pl, www.funduszeeuropejskie.gov.pl
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