SAMORZAD . . O
Fundus;e " WOJEWODZTWA Unia Europejska DO
Europejskie WIELKOPOLSKIEGO Europejski Fundusz Spoteczny e

Zatgcznik nr 1
OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA

Ustuga obejmuje organizacje i przeprowadzenie szkolenia zamknietego z zakresu
obstugi programu MS Excel na poziomie zaawansowanym wraz z wynajeciem Sali
komputerowej znajdujgcej sie na terenie miasta Poznania oraz ustugg gastronomiczng
dla pracownikow Wojewodzkiego Urzedu Pracy w Poznaniu.
1 Uczestnicy szkolenia: 20 oséb
Liczba uczestnikbw moze sie zmniejszy¢é o 5 oséb. Ostateczng liczbe
uczestnikow szkolenia, Zamawiajgcy poda w terminie 7 dni przed dniem
szkolenia.
2. Termin realizacji szkolenia:
29 wrzesnia 2022r. z dwoma przerwami po 15 minut
3. Miejsce:
Sala szkoleniowa na terenie miasta Poznania wyposazona w sprzet
komputerowy niezbedny do prawidtowego przeprowadzenia szkolenia,
z zapewnieniem dla kazdego uczestnika stanowiska komputerowego.
Wykonawca jest zobowigzany wskaza¢ miejsce szkolenia do akceptacji
Zamawiajgcego przed podpisaniem umowy.
4, Forma szkolenia:
Warsztatowa — praktyczne szkolenie przy komputerach
5. Program i harmonogram szkolenia:
Program szkolenia powinien obejmowac co najmniej ponizsze zagadnienia:
- formatowanie danych
- formatowanie warunkowe
- weryfikacja poprawnosci danych (walidacja liczbowa, tekstowa,
niestandardowa, duplikaty)
- zaawansowane filtrowania i sortowanie danych
- zaawansowane zastosowanie formut i funkciji
- importowanie i eksportowanie danych

- praca z bazami danych
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- analizowanie danych za pomocg tabel przestawnych (tworzenie/modyfikowanie
tabel przestawnych, filtrowanie danych tabeli, dziatanie na tabelach
przestawnych, wykresy/raporty na podstawie tabeli przestawnych)
- tworzenie zaawansowanych wykresow
- podstawy makr
6. Ustuga gastronomiczna:
Serwis kawowy ciggly w dniu szkolenia, dostepny przez caly czas trwania
szkolenia, zgodnie z uzgodnionym harmonogramem w nieograniczonej ilosci
nal/przy Sali szkoleniowej, w ktérego sktad bedzie wchodzi¢:
- kawa z ekspresu
- trzy rodzaje herbaty ekspresowej: czarna, zielona, owocowa
- cukier w saszetkach
- Smietanki/mleko
- cytryna $wiezo skrojona w plasterki
- soki 100% ( trzy rodzaje)
- woda (niegazowana, gazowana)
- przekaski stone ( np. krakersy)
- przekaski stodkie ( np. ciastka kruche)

7. Warunkiem udziatlu w zapytaniu ofertowym jest spetnienie nastepujacych
wymagan:

O udzielenie zaméwienia mogg sie ubiega¢ Wykonawcy, ktérzy posiadajg

zdolno&ci techniczne i zawodowe.

a) Wykonawca spetnia ww. warunek jezeli wykaze, ze w okresie ostatnich 5 lat
przed uptywem terminu skfadania ofert, a jezeli okres prowadzenia
dziatalnosci jest krétszy - w tym okresie - wykonat nalezycie co najmniej
4 ustugi z organizacji i przeprowadzenia szkolen grupowych MS Excel dla
4 réznych podmiotéw, trwajgcych co najmniej 1 dzien dla grupy liczacej co
najmniej 10 osbb.

W celu potwierdzenia spetnienia tego warunku, Wykonawca zobowigzany
zatgczyé do oferty wykaz (zatgcznik nr 3 do zapytania ofertowego)
wykonanych ustug szkoleniowych wraz 2z zatgczeniem dowodow,
tj. referencjami bgdz innymi dokumentami potwierdzajgcymi prawidtowe
wykonanie ustugi.

Jezeli Wykonawca wykaze ustuge szkoleniowg trwajgcg kilka dni, bedzie ona

oceniana nastepujgco:
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- w przypadku ustugi szkoleniowej przeprowadzonej kazdego dnia dla tej
samej grupy uczestnikbw Zamawiajgcy uzna, ze byta to 1 ustuga,

- w przypadku ustugi szkoleniowej przeprowadzonej kazdego dnia dla innej
grupy uczestnikow Zamawiajgcy uzna, ze Wykonawca przeprowadzit tyle
ustug szkoleniowych, ile dni obejmowata wykazana ustuga.

Przez szkolenie grupowe Zamawiajgcy rozumie szkolenie organizowane dla
grupy ludzi jednej instytucji z indywidualnie ustalonym programem,
materiatami szkoleniowymi oraz harmonogramem szkolenia.

b) Wykonawca zapewni Wyktadowce, posiadajgcego co najmniej 2 letnie
doswiadczenie w zakresie prowadzenia szkolen z MS Excel na poziomie
zaawansowanym, przy zatozeniu, ze w tym czasie przeprowadzit z tego
zakresu co najmniej 5 szkolen, z ktérych kazde trwato minimum 6 godzin.
W celu potwierdzenia tego warunku, Wykonawca zatgcza Wykaz

doswiadczenia Wyktadowcy — zat. nr 4 do zapytania ofertowego.

8. Kryterium dodatkowe:
W ramach kryterium pozacenowego, dodatkowo punktowane bedg szkolenia
z zakresu MS Excel na poziomie zaawansowanym, ktére Wykiadowca
przeprowadzit w okresie 12 miesiecy przed uptywem terminu sktadania ofert,
wykazane w zatgczniku nr 7 do zapytania ofertowego. Kazde wykazane
szkolenie musi by¢ poparte dowodami, ze ustuga ta zostata przeprowadzona
nalezycie. Za takie dowody uznaje sie referencje wydane imiennie dla
Wyktadowcy.
Jezeli Wykonawca wykaze ustuge szkoleniowg trwajgca kilka dni, bedzie ona
oceniana nastepujgco:
- w przypadku ustugi szkoleniowej przeprowadzonej kazdego dnia dla tej
samej grupy uczestnikbw Zamawiajacy uzna, ze byita to 1 ustuga,
- w przypadku ustugi szkoleniowej przeprowadzonej kazdego dnia dla innej
grupy uczestnikbw Zamawiajgcy uzna, ze Wykonawca przeprowadzit tyle
ustug szkoleniowych, ile dni obejmowata wykazana ustuga.
W wykazie dodatkowego doswiadczenia Wyktadowcy nie moga zostaé

ujete szkolenia wykazane jako spetnienie kryterium podstawowego.

9. Wykonawca szkolenia bedzie zobowigzany do:

a) przekazania na adres e-mail: k.staszak@wup.poznan.pl szczegdtowego

programu i harmonogramu szkolenia przed podpisaniem umowy

z uwzglednieniem wzordw przekazanych do Zamawiajgcego,
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b) przekazania materiatéw szkoleniowych dla Zamawiajgcego w formie
elektronicznej na 7 dni przed szkoleniem na w/w adres e-mail,

c) zapewnienia kompletu materiatéw szkoleniowych w formie papierowe;j
dla kazdego uczestnika z zakresu przedmiotu szkolenia, notesu i dtugopisu,

d) terminowego przeprowadzenia zaje¢,

e) zapewnienia Wyktadowcy lub jego zastepcy zgodnie z wymaganiami
przedstawionymi w pkt 7,

f) zapewnienia Wyktadowcy lub jego zastepcy zgodnie z wymaganiami
przedstawionymi w pkt 8 — jesli Wykonawca skorzysta z kryterium
pozacenowego w zakresie dodatkowego doswiadczenia Wyktadowcy'

g) przygotowania [ przekazania kazdemu uczestnikowi
zaswiadczenia/certyfikatu o udziale w szkoleniu z uwzglednieniem wzoréw
przekazanych przez zamawiajgcego,

h) przekazania Zamawiajgcemu kopii powyzszych zaswiadczen/certyfikatow,

i) przygotowania obstugi gastronomicznej zgodnie =z wymaganiami
przedstawionymi w opisie przedmiotu zamdwienia,

j) zapewnienia Sali wyktadowej wyposazonej w stanowiska komputerowe
dla kazdego uczestnika, sprzetu audiowizualnego oraz Sali umozliwiajgcej

odbycia przerwy zwigzanej z ustuga gastronomiczna,

Koszty szkolenia bedg pokryte w 100% ze srodkéw publicznych.

Koszt szkolenia pokrywany jest ze srodkéw Europejskiego Funduszu
Spotecznego w ramach Wsparcie potencjatu kadrowego WRPO 2014-2020
w latach 2015-2023 i Pomoc techniczna PO WER 2021-2022.

StMomi¥ Wastewsk:

! Jezeli Wykonawca skorzystat z dodatkowego kryterium oceny ofert w zakresie dodatkowego do$wiadczenia
Wyktadowcy
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