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Zalacznik nr 1
OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA

Kurs Excel dla logistykow dla 23 uczniéw Zespolu Szkot Zawodowych im. Stanistawa Staszica
w Opolu, bioracych udzial w projekcie pn. ,, Budowanie kariery zawodowej licealistow i uczniow
szkot zawodowych w Opolu”, nr RPOP.09.02.01-16-0005/18, dofinansowanego ze S$rodkow
Europejskiego Funduszu Spolecznego w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego
Wojewodztwa Opolskiego na lata 2014-2020, Dziatanie 9.2 Rozw¢j ksztalcenia zawodowego.
Poddziatanie 9.2.1 Wsparcie ksztalcenia zawodowego.
Wspolny Stownik Zamowien CPV:
80000000-4 ustugi edukacyjne i szkoleniowe
80510000-2 ustugi szkolenia specjalistycznego
80500000-9 ustugi szkoleniowe
80530000-8 ustugi szkolenia zawodowego
Program kursu powinien by¢ dostosowany do grupy zawodowej logistykoéw. Program kursu
powinien zawiera¢ co najmniej omowienie nastepujacych zagadnien m.in:
a) Powtorzenie podstaw programu Excel:
- wprowadzanie i edycja danych, wybieranie, wyszukiwanie komorek i grup komorek.
- kopiowanie, wklejanie, wypetnianie komorek i zakresow.
- wstawianie i praca z prostymi obiektami (grafika, ramka).
- formatowanie graficzne. Typy danych i formatowanie wedtug typu danych.
- komentarze: wstawianie, wyglad, edycja.
- nazywanie komorek i zakresow.
b) Formuty:
- podstawowe i najczesciej uzywane funkcje matematyczne
- adresowanie wzgledne i bezwzgledne
- funkcje finansowe
- wybrane funkcje pomocnicze ( czasu, daty i tekstowe)
- funkcje logiczne
- funkcja warunkowa jezeli
¢) Formatowanie warunkowe:
- reguly oparte na warto$ciach komorek i formutach
d) Sprawdzenie poprawnosci danych
e) Analiza danych:
- sortowanie, filtrowanie
- funkcja SUMY.CZESCIOWE.
- import danych z baz zewnetrznych
f) Drukowanie i jego opcje
- przygotowanie arkusza do druku
g) Zarzadzanie skoroszytami
h) Makra
i) Tabele przestawne i wykresy przestawne:
- tworzenie tabeli przestawnej i jej modyfikacja
- grupowanie danych
- sortowanie i filtrowanie wykresu przestawnego
j)  Tworzenie analiz i raportow, w tym:
- analiz sprzedazy wg klientéw i przedstawicieli handlowych;
- analiz sprzedazy wg towaréw porownanie sprzedazy zamowionej i zrealizowanej;
- analizy porownawcze sprzedazy towarow w poszczegolnych latach;
- oblicza¢ wartosci sprzedazy na podstawie ilosci i cen, kosztu wlasnego sprzedazy, zysku,
marzy, narzutu, sprzedazy utraconej;
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- analizy promociji;

- analizy zapasow;

- analizy ABC i XYZ, czyli analiza istotnosci, zmienno$ci i macierz decyzyjna;

- analizy nalezno$ci, rozrachunkow z klientami;

- planowac¢ sprzedaz;

- analizy cen zakupu;

- faczenia danych z wielu plikéw i arkuszy do jednej bazy danych.

Ilo§¢ godzin kursu: minimum 30 godzin dydaktycznych.
Ilo$¢ grup uczniéw/uczennic objetych kursem to: 2 grupy po 11 i 12 ucznidéw, tacznie 23 uczniow.
Sposob weryfikacji ukonczenia kursu: certyfikat ukonczenia kursu.
Termin realizacji zadania: nie dluzej niz do 31.10.2022 r.
Kurs organizowany bedzie w nastepujacym trybie: dni robocze (0od poniedziatku do pigtku) lub
w weekendy (od soboty do niedzieli). Doktadne dni i godziny zaje¢ zostang ustalone pomiedzy
Zamawiajacym a Wykonawca. Kursy beda prowadzone w czasie dostosowanym do potrzeb
uczestnikow projektu. Zaktada sig, ze zajecia bedg trwaty od 3 do 10 godzin dydaktycznych (godzina
dydaktyczna — 45 minut) dziennie z mozliwoscig zmniejszenia liczby godzin przypadajacych na
dzien szkoleniowy, celem dostosowania si¢ do potrzeb grupy docelowe;.
Wstepny harmonogram kursu zostanie ustalony z Zamawiajacym do 5 dni od dnia podpisania
umowy. Wszystkie zmiany harmonogramu bedg ustalane w porozumieniu pomiedzy Wykonawcg
a Zamawiajagcym. Zmiany W harmonogramie zglaszane na wniosek Wykonawcy wymagajg
uprzedniej pisemnej zgody Zamawiajacego. Zmiany harmonogramu nie powoduja konieczno$ci
dokonania zmian Umowy w formie aneksu.

Wszystkie zajecia, ¢wiczenia i materiaty dydaktyczne muszg zosta¢ wykonane w jezyku polskim.

Kurs powinien zakonczy¢ si¢ egzaminem (walidacja) w formie wskazanej przez Wykonawce

i uzyskaniem certyfikatu potwierdzajacego nabyte kwalifikacje/kompetencje. Wykonawca,

zobowigzany bedzie do wykonania przedmiotu zamowienia zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra

Edukacji Narodowej z dnia 19 marca 2019 r. w sprawie ksztalcenia ustawicznego w formach

pozaszkolnych Dz.U. poz.652). Certyfikaty i inne dokumenty potwierdzajace uzyskanie kwalifikacji

powinny by¢ rozpoznawalne i uznawane w danym srodowisku, sektorze Iub branzy.

W koszt kursu nalezy wkalkulowag:

- koszt przeprowadzenia kursu dla dwudziestu trzech [23] uczniéw i koszt przeprowadzenia
certyfikowanego egzaminu Microsoft Office Specialist (MOS) MS Excel,

- koszt wydania certyfikatu,

- koszt materiatow szkoleniowych (w tym rowniez testow, niezbednych do wlasciwej realizacji
zamoOwienia - materiaty dydaktyczne oraz testy, muszg odzwierciedla¢ aktualny stan prawny,
oraz by¢ oznaczone logotypami projektowymi, zgodnie z wytycznymi dotyczacymi oznaczania
projektow w ramach projektu pt. ,,Budowanie kariery zawodowej licealistow i uczniow szkot
zawodowych w Opolu”, Wykonawca otrzyma wzor logotypdw projektowych) i innych artykutow
koniecznych do realizacji kursu.

Miejscem realizacji kursu beda sale wyposazone w sprzet komputerowy w Zespole Szkot
Zawodowych im. Stanistawa Staszica, ul. Struga 16 45-073 Opole (oprogramowanie niezbedne
do realizacji zadania musi zapewni¢ Wykonawca).

Wykonawca zobowiazuje si¢ do oznaczania logotypami projektowymi, zgodnie z wytycznymi

dotyczacymi oznaczania projektow w ramach projektu pt. ,,Budowanie kariery zawodowej

licealistow i uczniow szkot zawodowych w Opolu” sal, w ktérych odbywaja sie zajecia. Zamawiajacy
przekaze Wykonawcy wzor oznaczenia logotypu projektowego.

W przypadku braku mozliwosci prowadzenia zaje¢ w formie stacjonarnej, istnieje mozliwosé

przeprowadzenia kursu w formie zdalnej z wykorzystaniem metod i technik ksztalcenia na odlegtos$é

zgodnie z przepisami wydanymi na podstawie art. 30 ¢ ustawy z dnia 14.12.2016 r. — Prawo
o$wiatowe. W takim przypadku miejscem, z ktorego bedzie prowadzony kurs przez instruktora
bedzie jeden z Zespotow Szkdt Zawodowych im. Stanistawa Staszica w Opolu.

Podczas realizacji szkolen w formie zdalnej nalezy kierowa¢ sie rekomendacjami wydanymi przez
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Ministra Funduszy i Polityki Spotecznej w zakresie wymogow, jakie powinny by¢ przy realizacji
szkolen i kursow w formie zdalne;j:

a) zajecia/szkolenie w trybie zdalnym powinny by¢ prowadzone w czasie rzeczywistym,
z wykorzystaniem potaczen on-line; trener prowadzi zajecia/szkolenie w czasie
rzeczywistym, w formie umozliwiajacej przekazanie i utrwalenie tresci okreslonych
w programie szkolenia; liczba uczestnikow powinna umozliwi¢ wszystkim interaktywna
swobode udzialu we wszystkich przewidzianych elementach zaje¢ (¢wiczenia, rozmowa na
Zywo, chat, testy, ankiety, wspoldzielenie ekranu itp.); materiaty dydaktyczne moga przybrac
forme e-podrgcznikéw, plikéw dokumentéw przygotowanych w dowolnym formacie,
materialow VOD, itp.; materialy te powinny zosta¢ dostarczone uczestnikom przed
rozpoczeciem szkolenia;

b) realizator zajgé/szkolenia powinien zapewni¢ rozwigzania techniczne pozwalajace
uczestnikom w pelni zrealizowa¢ zakladany program. Realizator szkolenia powinien
wskazac:

e Dbezptatng platforme/rodzaj komunikatora, za posrednictwem ktorego prowadzone
beda zajecia/szkolenie,

e minimalne wymagania sprz¢towe, jakie musi spetnia¢ komputer uczestnika,

e minimalne wymagania dotyczace parametréw tacza sieciowego, jakim musi
dysponowac¢ uczestnik,

e niezbedne oprogramowanie umozliwiajgce uczestnikom dostep do prezentowanych
tresci 1 materiatow,

e okres waznosci linku umozliwiajgcego uczestnictwo w  zajeciach/szkoleniu
on-line,

¢) w przypadku, gdy zajecia/szkolenie byto juz realizowane w formie stacjonarnej organizator
szkolenia ma obowigzek uzyskania od wszystkich uczestnikow akceptacji zmiany formy
zajec/szkolenia na zdalng; fakt uzyskania akceptacji powinien by¢ udokumentowany, np. w
postaci zarchiwizowanej korespondencji mailowej,

d) na potrzeby monitoringu kontroli lub audytu Wykonawca zobowigzany jest do
udokumentowania obecnosci i aktywnos$ci wszystkich uczestnikow na zajeciach
(np. poprzez monitorowanie czasu zalogowania czasu do platformy i wygenerowanie
z systemu raportu na temat obecno$ci/aktywno$ci uczestnikow, czy tez zebranie od
uczestnikow mailem, ze uczestniczyt w zajeciach — ze wskazaniem rodzaju szkolenia, daty
1 godzin uczestnictwa) i sporzadzi na tej podstawie liste obecnosci na zajeciach,

e) realizacja formy zdalnej nie zwalnia podmiotu realizujacego zajecia/szkolenie
z obowiazkow zwigzanych z badaniem efektywnos$ci wsparcia, w tym pomiaru kompetencji
nabytych na kursie,

f) realizator kursu musi zapewni¢ mozliwo$¢ przekazania uczestnikom dokumentow
potwierdzajacych zakonczenie udziatu w kursie, uzyskane kwalifikacje. Dokumenty te moga
mie¢ formg elektroniczna,

g) Zamawiajacy zastrzega sobie prawo do przeprowadzenia kontroli i monitoringu
przeprowadzonego szkolenia/kursu w trakcie trwania jako cztonek zespotu platformy za
pomocg ktorej odbywa sie kurs,

h) Wykonawca ma obowigzek powiadomi¢ uczestnikow o sposobie przeprowadzenia kursu
(z podaniem instruktazu w przedmiocie logowania i obstugi rozwigzania
teleinformatycznego). Zamawiajacy przekaze adresy e-mailowe uczestnikoéw najpdzniej na
5 dni roboczych przed terminem kazdej edycji kursu. Na 5 dni przed rozpoczg¢ciem kursu
udostepni¢ niezbedne oprogramowanie umozliwiajagce uczestnikom dostep do
prezentowanych tresci i materiatow w celu zainstalowania przez uczestnikow kursu oraz
przeprowadzenie testu poprawnego zainstalowania programu.

14. Zamawiajacy zobowigzany jest do przekazania Wykonawcy listy uczestnikow zrekrutowanych do
udziatu w kursie nie pdzniej niz na 5 dni przed dniem rozpoczecia kursu.
15. Wykonawca zobowigzany jest do:
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sporzadzania list obecnosci, prowadzenia dziennika zaje¢ zgodnie z przygotowanym przez
Zamawiajacego wzorem,

wyznaczenia osoby, ktora bedzie odpowiedzialna za organizacje, terminowa realizacj¢ szkolenia
i biezacy kontakt z Koordynator Projektu,

biezgcego monitorowania obecnosci uczestnikow na zajeciach i niezwtocznego przekazywania
w formie elektronicznej e-mail informacji o uczestniku, ktory opuszcza zajecia lub posiada
innego rodzaju zalegtosci,

prowadzenia ciaglego nadzoru i kontroli nad realizacjg ustugi w ww. zakresie oraz do biezacego
informowania Zamawiajacego o pojawiajacych sie problemach w realizacji ustugi, pod rygorem
odmowy zaplaty za kurs uczestnikow rezygnujacych i/lub nieobecnych, ktorzy ze wzgledu na
liczbg nieobecnosci nie ukonczyli kursu.

informowania Pani Magdaleny Franckiej po stronie zamawiajacego e-mailem na adres:
francka@staszic.opole.pl niezwlocznie, jednak nie pdzniej niz w nastgpnym dniu roboczym,
0 nieobecnosciach uczestnikow kursu, przerwaniu odbywania kursu lub rezygnacji
Z uczestnictwa oraz innych sytuacjach, ktore moga wptywac na jego realizacje,

ponoszenia odpowiedzialnosci za uczestnikoéw kursu w trakcie jego trwania, a takze za
ewentualne szkody, ktore mogg powsta¢ w zwiazku z ich udziatlem w kursie,

wystawienia (po zakonczeniu kursu) certyfikatu potwierdzajacego ukonczenie kursu,
zapewnienia odpowiedniego systemu komputerowego/oprogramowania niezbednego do
prowadzenia zaje¢ teoretycznych/stosowanego na egzaminie, natomiast Zamawiajacy udostepni
sale wyposazong w sprzet niezb¢dny do realizacji zamowienia, (laptop lub komputer stacjonarny,
projektor, ekran do projektora, tablice flipchart), w przypadku egzaminu Microsoft Office
Specjalist (MOS) MS Excel, Wykonawca musi dysponowa¢ mobilnymi stanowiskami
komputerowymi w ilo§ci dostosowanej do liczby o0s6b przystepujacych do egzaminu wraz
z odpowiedniag wersja oprogramowania 1 licencjg potrzebna do przeprowadzenia
certyfikowanego egzaminu Microsoft Office Specialist (MOS) MS Excel

posiadania ubezpieczenia od odpowiedzialno$ci cywilnej w zakresie prowadzenia dziatalno$ci
gospodarczej zwigzanej z przedmiotem zamowienia na sume ubezpieczeniowg nie mniejszg niz
10 000,00 zt,

zobowiazuje si¢ umozliwi¢ Zamawiajagcemu oraz upowaznionym organom kontrolnym (m.in.
Wojewddzki Urzad Pracy w Opolu) kontrolowanie realizacji zaje¢ poprzez m. in. wizytowanie
zajec, udostepnianie do wgladu i do kontroli wszelkich dokumentow zwigzanych z realizowanym
projektem, w tym dokumentéw finansowych,

zawrze z Zamawiajacym umowe powierzenia przetwarzania danych osobowych uczestnikow
oraz przekaze Zamawiajacemu wykaz osdb upowaznionych do przetwarzania danych osobowych
uczestnikow kursow,

Wykonawca bedzie miat mozliwo$§¢ zmiany prowadzacego zajgcia, po wezesniejszym zgloszeniu
i uzyskaniu zgody od Zamawiajacego,

Wykonawca zobowigzany bedzie dokumentowac przebieg szkolenia oraz jego efekty.

Wykonawca przekaze Zamawiajagcemu w ciggu 7 dni od dnia zakonczenia kursu:

listy obecnosci uczestnikow kursu (z wlasnorgcznym podpisem ucznia, z kazdego dnia zajeé,
a w przypadku zaje¢ prowadzonych zdalnie — wygenerowanie listy obecnosci z platformy, na
ktorej odbywaja si¢ zajecia) — oryginat,

dziennik zaje¢ - oryginat,

listy potwierdzajace odbiér materiatow szkoleniowych przez uczestnika kursu — oryginat,

1 egzemplarz materiatlow szkoleniowych (lub ich kserokopii),

dokumentacje¢ szkoleniowa (np. protokoly przeprowadzonych egzaminow, wyniki oceny
merytorycznej przebiegu kursu — ewaluacja wraz z kserokopiami ankiet)

poswiadczonej za zgodnos¢ z oryginatem kserokopii wydanego certyfikatu o ukonczeniu kursu

Dane zawarte w powyzszej dokumentacji powinny by¢ ze sobg spojne.
O udzial w przetargu mogg ubiegaé si¢ Wykonawcy, ktorzy:
a) sa Autoryzowanym Centrum Egzaminacyjnym CERTIPORT i mogg przeprowadzaé
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certyfikowany egzamin zewnetrzny Microsoft Office Specialist (MOS) MS Excel

w miejscu wskazanym przez Zamawiajacego,

dysponuja lub bedg dysponowaé mobilnymi stanowiskami komputerowymi w iloSci
dostosowanej do liczby o0s6b przystepujacych do egzaminu wraz z odpowiednig wersja
oprogramowania i licencjg potrzebng do przeprowadzenia certyfikowanego egzaminu Microsoft
Office Specialist (MOS) MS Excel w miejscu wskazanym przez Zamawiajacego (jesli istnieje
konieczno$¢, réwniez dysponuje mobilnymi stanowiskami komputerowymi w ilo$ci
dostosowanej do liczby o0sob przystepujacych do egzaminu wraz z odpowiednig wersja
oprogramowania i licencjg potrzebna do przeprowadzenia certyfikowanego egzaminu Microsoft
Office Specialist (MOS) MS Excel)

dysponuja, co najmniej jedng 0sobg zdolng do wykonania zamodwienia, posiadajacymi
odpowiednie kwalifikacje zawodowe i doswiadczenie, niezbedne do prawidlowej realizacji
zamowienia, ktore zostang skierowane do realizacji zamowienia i spelniajg nast¢pujacych
wymagan:

- posiadaja wazny certyfikat Microsoft Certified Trainer potwierdzajacy posiadanie uprawnien
lub kompetencji do prowadzenia szkolen w okreslonym zakresie,

- posiadajg co najmniej 2 lata do§wiadczenia w prowadzeniu szkolen.

posiadaja wymagane zdolno$ci techniczne lub zawodowe do nalezytego wykonania zamowienia
1 wykaza, ze w okresie ostatnich trzech lat przed uptywem terminu sktadania ofert, a jezeli okres
prowadzenia dzialalno$ci jest krotszy - zrealizowal w tym okresie minimum 2 kursy/szkolenia
MOS Excel i Excel.

18. Wykaz wymaganych o$wiadczen i dokumentéw, jakie musi dostarczyé Wykonawca w celu
potwierdzenia spelnienia warunkow udzialu w postepowaniu:

a)

b)

d)
€)

f)

9)
h)

dokument potwierdzajacy, iz Wykonawca jest autoryzowanym Centrum Egzaminacyjnym
CERTIPORT i moze przeprowadzaé certyfikowany egzamin zewnetrzny Microsoft Office
Specialist (MOS) MS Excel,

o$wiadczenie w Formularzu oferty, iz Wykonawca dysponuje mobilnymi stanowiskami
komputerowymi w ilosci dostosowanej do liczby os6b przystepujacych do egzaminu wraz z
odpowiednig wersja oprogramowania i licencjg potrzebng do przeprowadzenia certyfikowanego
egzaminu Microsoft Office Specialist (MOS) MS Excel w miejscu wskazanym przez
Zamawiajacego;

aktualny certyfikat Microsoft Certified Trainer osoby wskazanej w Wykazie Osodb,
tj. dokument potwierdzajacego posiadanie uprawnien lub kompetencji do prowadzenia szkolen
w okreslonym zakresie;

zaswiadczenie o wpisie do Rejestru Instytucji Szkoleniowych;

dokument potwierdzajacy posiadanie ubezpieczenia od odpowiedzialno$ci cywilnej
w zakresie prowadzonej dzialalnosci gospodarczej zwigzanej z przedmiotem zamowienia na
sum¢ ubezpieczenia nie mniejszg niz 10 000 zt

wykonawca w celu potwierdzenia posiadania uprawnien do wykonywania okreslonej
dziatalnosci lub czynnosci, jezeli przepisy prawa nakladajag obowigzek ich posiadania musi
dysponowac¢ stosownymi dokumentami;

proponowany program/harmonogram kursu;

wzor certyfikatu.

Przedtozone dokumenty, o ktorych mowa powyzej musza by¢ aktualne na dzien ztozonych o$wiadczen.
Dokumenty nalezy przedstawi¢ w oryginatach lub odpowiednio kserokopiach potwierdzonych za
zgodnos¢ z oryginatem.
19. Wykonawca zobowiazany jest do przestrzegania przepiséw prawnych zawartych ponizej.
Przepisy prawne:
» Rozporzadzeniem Ministra Edukacji Narodowej z dnia 19 marca 2019 r. w sprawie ksztatcenia
ustawicznego w formach pozaszkolnych Dz.U. 2019 poz.652).
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