Opis Przedmiotu zamówienia
	
[bookmark: _Hlk114568031]„ Szkolenie stacjonarne w zakresie MS Excel i Word dla pracowników administracyjnych”

1. Przedmiot zamówienia
Zamówienie dotyczy zorganizowania, przygotowania oraz przeprowadzenia szkolenia w zakresie 
MS Excel i Word na bazie Office 365 dla pracowników administracyjnych: 
· szkolenie MS EXCEL na poziomie podstawowym dla 132 osób na poziomie średniozaawansowanym dla 110 osób oraz na poziomie zaawansowanym dla 8 osób;
· szkolenie MS WORD na poziomie podstawowym dla 29 osób oraz na poziomie średniozaawansowanym dla 138 osób;

Każda z grup na każdym poziomie będzie się składać z min. 8 i max. 12 osób.

2. Miejsce szkolenia. 
Szkolenie prowadzone będzie w trybie stacjonarnym na terenie miasta Łodzi. Preferowana lokalizacja szkoleń w śródmieściu miasta. Wykonawca zapewnia miejsce szkolenia wraz ze stanowiskiem komputerowym dla każdego uczestnika. 
3.     Termin szkolenia. 
1.2. 
2.2. 
3.1. Szkolenia należy zrealizować w terminie do 30 listopada 2025 r.
3.2. Na szkolenie dla każdej z grup składają się 2 dni szkoleniowe (2 dni szkoleniowe po 7 godzin między 8.00, a 16.00).
W każdym dniu szkoleniowym przewidywana jest jedna przerwa 15-to minutowa i jedna przerwa 30-to minutowa.  Wymiar godzinowy szkolenia dla każdej z grup wynosi  14 godzin (1 godzina = 60 minut).
3.3. Szkolenia odbywać się będą od poniedziałku do piątku, przy czym w jednym dniu może być przeprowadzone szkolenie tylko dla jednej grupy – terminy szkoleń dla poszczególnych grup nie mogą się pokrywać.
3.4. Szkolenie dla każdej z grup będzie odbywać się w kolejno następujących po sobie tygodniach po jednym dniu szkoleniowym w każdym tygodniu, z wyłączeniem świąt i dni ustawowo wolnych od pracy.
3.5. Szczegółowy harmonogram przeprowadzenia szkoleń zostanie ustalony pomiędzy Zamawiającym a Wykonawcą w terminie 7 dni od daty zawarcia umowy na pierwszy miesiąc obowiązywania umowy
3.6. Terminy szkoleń jakie będą przeprowadzane w kolejnych miesiącach będą ustalane każdorazowo do 5 dnia roboczego danego miesiąca.
[bookmark: _Toc92810364][bookmark: _Toc114569636]
4. Kwalifikacja podmiotowa wykonawców.
5. 
6. 
4.1 O udzielenie zamówienia mogą ubiegać się Wykonawcy, którzy spełniają określone przez Zamawiającego warunki udziału w postępowaniu.
4.2 O udzielenie zamówienia mogą ubiegać się Wykonawcy, którzy spełniają następujące warunki:
4.2.1 [bookmark: _Hlk191547870]Posiadają Standard Usług Szkoleniowo-Rozwojowych Polskiej Izby Firm Szkoleniowych udokumentowany Certyfikatem SUS 2.0 ,
4.2.2 [bookmark: _Hlk191547899][bookmark: _Toc114569637]Posiadają wpis do Rejestru Instytucji Szkoleniowych (RIS),
4.2.3 Są Autoryzowanym Ośrodkiem Szkoleniowym Microsoft,
4.2.4 [bookmark: _Toc114569638]Wykażą, że w ciągu w ostatnich 3 lat (okres liczony w latach liczy się wstecz od dnia, w którym upływa termin składania ofert) przeprowadzili w ramach jednej lub wielu umów, co najmniej 20 szkoleń dla grup min. 8 osób, w tym:
· [bookmark: _Hlk191389444]co najmniej 12 szkoleń MS EXCEL na poziomie co najmniej średniozaawansowanym.
· co najmniej 8 szkoleń MS WORD na poziomie co najmniej średniozaawansowanym;

5.1 MS EXCEL: 
5.1.1 Zakres szkolenia MS Excel na poziomie podstawowym
5.1.1.1 Widok okna w Excel 
· Karty
· Wstążka
· Pole nazwy
· Pasek formuły
· Obszar roboczy
· Oznaczenia kolumn i wierszy
· Paski przewijania
· Zakładki arkuszy
· Elementy dolnej ramki okna
5.1.1.2 Poruszanie się po arkuszu i skoroszycie 
· Komórki, wiersze i kolumny
· Zmiana szerokości wierszy i kolumn
· Wstawianie, usuwanie, przemieszczanie, ukrywanie
· Arkusz
· Wstawianie, usuwanie, ukrywanie
· Zmiana nazwy i koloru
· Skoroszyt
· Tworzenie nowego skoroszytu
· Zapisywanie
5.1.1.3 Edycja danych 
· Wprowadzanie, edytowanie i kasowanie danych w komórkach
· Przenoszenie i kopiowanie danych
· Zaznaczanie zakresów
5.1.1.4 Formatowanie komórek 
· Formatowanie wizualne komórek
· Czcionki, kolory, wypełnienia
· Obramowanie
· Style komórek
· Formatowanie liczb
· Format ogólny
· Format liczbowy
· Format walutowy
· Format daty
· Format procentowy
· Format ułamkowy
· Format tekstu
· Format specjalny
· Zawijanie tekstu, wyrównywanie zawartości
· Formatowanie warunkowe
5.1.1.5 Odwołania do komórek względne, bezwzględne i mieszane
5.1.1.6 Wykorzystanie funkcji i tworzenie formuł 
· Funkcje SUMA, ŚREDNIA, MIN, MAX
· Funkcja JEŻELI
· Funkcje DATY i CZASU
· Wybrane funkcje tekstowe
· Zasady tworzenia formuł
· Podstawowe operatory matematyczne i logiczne
· Formuły odwołujące się do wielu dokumentów
5.1.1.7 Filtrowanie i sortowanie danych 
· Filtrowanie danych
· Sortowanie danych
· Dodawanie sum częściowych
5.1.1.8 Wstawianie wykresów oraz dodatkowych elementów 
· Rodzaje wykresów
· Wstawianie wykresu 
· Kształty
· Pole tekstowe
· Symbole
5.1.1.9 Drukowanie 
· Podgląd wydruku
· Wydruk części arkusza

5.1.2 Zakres szkolenia MS Excel na poziomie średniozaawansowanym
5.1.2.1 Sortowanie i filtrowanie danych
5.1.2.1.1.1 Tworzenie list niestandardowych
5.1.2.1.1.2 Wykorzystanie autofiltrów
5.1.2.1.1.3 Filtrowanie niestandardowe
5.1.2.1.1.4 Reguły filtrowania
5.1.2.1.1.5 Filtrowanie zaawansowane
5.1.2.1.1.6 Tworzenie kryteriów filtrowania 
5.1.2.2 Formuły
· Zasady tworzenia formuł
· Odwołania do komórek – względne, bezwzględne, mieszane
· Tworzenie nazwanych zakresów i komórek
· Wykorzystanie nazwanych zakresów w formułach

5.1.2.3 Ochrona dokumentu
· Ochrona arkusza
· Ochrona skoroszytu
· Szyfrowanie dokumentu
5.1.2.4 Sprawdzanie poprawności danych 
· Reguły poprawności danych
· Rozwijana lista, dynamiczne poszerzanie zakresu listy
· Powiązana lista rozwijalna
5.1.2.5 Formatowanie warunkowe 
· Formatowanie warunkowe
· Reguły formatowania warunkowego
· Paski danych, skale kolorów, zestawy ikon
· Używanie formuł do formatowania warunkowego
· Menadżer reguł formatowania warunkowego
5.1.2.6 Zarządzanie danymi
5.1.2.6.1.1 Podstawy Importowania danych ze źródeł zewnętrznych
5.1.2.6.1.2 Import danych z plików txt, csv
5.1.2.6.1.3 Import danych z sieci WEB
5.1.2.6.1.4 Wklejanie specjalne i transpozycja
5.1.2.6.1.5 Nazwy zdefiniowane
5.1.2.7 Funkcje 
· Budowa funkcji
· Składnia oraz parametry
· Funkcje matematyczne (suma, średnia, max, min, suma.jeżeli, suma.warunków)
· Funkcje statystyczne (licz.puste, ile.niepustych, ile.liczb, licz.jeżeli, licz.warunki; WYSZUKAJ.PIONOWO, JEŻELI.BŁĄD)
· Funkcje logiczne (jeżeli, lub, oraz)
· Funkcje daty i czasu (dziś, teraz, data, czas, rok, miesiąc, dzień, dzień.tyg)
· Funkcje tekstowe (litery.male, litery.wielkie, z.wielkiej.litery, usuń.zbędne.odstępy, złącz.teksty)
· Zagnieżdżanie funkcji
5.1.2.8 Sumy częściowe 
· Wykorzystanie funkcji SUMY.CZĘŚCIOWE
· Sumy częściowe – narzędzie
· Grupowanie danych i kopiowanie danych zgrupowanych
· Autokonspekt
5.1.2.9 Tabele przestawne
· Wstęp do tworzenia tabel przestawnych
· Grupowanie danych
· Sortowanie i filtrowanie w tabelach przestawnych
· Formatowanie tabel przestawnych
· Fragmentatory i skale czasu
· Tworzenie niestandardowych obliczeń

5.1.3 Zakres szkolenia MS Excel na poziomie zaawansowanym
5.1.3.1 Budowa dokumentu 
· Komórki i arkusze 
· Niestandardowe formatowanie liczb 
5.1.3.2 Funkcje logiczne w Excelu (JEŻELI, WARUNKI, ORAZ, LUB, JEŻELI.BŁĄD)
5.1.3.3 Funkcje wyszukujące w Excelu (WYSZUKAJ.PIONOWO, X.WYSZUKAJ, INDEKS, PODAJ.POZYCJĘ )
5.1.3.4 Formuły
· Kryteria budowania formuł 
· Filtrowanie zaawansowane 
· Formatowanie warunkowe 
5.1.3.5 Tabele i wykresy przestawne   
· Tworzenie tabeli przestawnej 
· Zmiana funkcji liczących 
· Tabela przestawna z danych modelu
· Grupowanie w tabeli przestawnej 
· Wykres przestawny 
· Fragmentatory 
5.1.3.6 Pobieranie danych ze źródeł zewnętrznych 
· Tworzenie zapytań 
· Tworzenie tabeli przestawnej z zapytania
5.1.3.7 Dodawanie własnych formuł do tabeli przestawnej 
· Pole obliczeniowe 
· Element obliczeniowy 
5.1.3.8 Pobieranie danych ze źródeł zewnętrznych 
· Tworzenie zapytań 
· Tworzenie tabeli przestawnej z zapytania

5.2 MS WORD. 
5.2.1 Zakres szkolenia MS Word na poziomie podstawowym
5.2.1.1 Wstęp do Worda
· Widok okna programu
· Podstawowa terminologia
· Wstążka
· Pasek narzędzi szybkiego dostępu
· Nawigacja
· Widoki dokumentu
5.2.1.2 Wprowadzanie i formatowanie tekstu
· Znaki drukowane i białe
· Kopiowanie, wycinanie i wklejanie tekstu
· Przenoszenie tekstu
· Krój czcionki, wielkość czcionki
· Kolor czcionki, Wyróżnienie, Indeks dolny i górny, Malarz formatów

5.2.1.3 Formatowanie akapitu
· Wyrównanie akapitu
· Interlinia
· Odstępy przed i po akapicie
· Ustawianie oraz używanie tabulatorów
5.2.1.4 Punktowanie i numeracja
· Listy punktowane
· Listy numerowane
5.2.1.5 Nagłówek i stopka, ustawienia strony
· Numeracja stron
· Umieszczanie informacji dodatkowych
· Marginesy
· Orientacja dokumentu, Rozmiar papieru
· Znak wodny, tło, ramka
5.2.1.6 Praca ze stylami i spisem treści
5.2.1.7 Tabele
· Tworzenie tabel rodzaje tabel i ich edycja
· Dodawane wierszy i kolumn
· Usuwanie wierszy i kolumn
· Formatowanie tabeli
5.2.1.8 Wstawianie obrazów i obiektów WordArt 
5.2.1.9 Przygotowanie do wydruku
· Podgląd wydruku
· Ustawienia drukowania
· Zakres szkolenia MS Word na poziomie średniozaawansowanym

5.2.2 Zakres szkolenia MS Word na poziomie średniozaawansowanym
5.2.2.1 Tabulatory
· Lewy, prawy, środkowy, dziesiętny
· Znaki wiodące
5.2.2.2 Nagłówek i stopka
· Edycja
· Wstawianie elementów dodatkowych
5.2.2.3 Dodawanie, wstawianie i usuwanie szybkich części i autotekstu 
5.2.2.4 Sekcje
· Podział dokumentu na sekcje
· Typy podziałów
· Nagłówek i stopka w sekcjach
5.2.2.5 Formatowanie stylów i motywów
· Wybieranie, zmiana
· Modyfikacje, własne style
5.2.2.6 Wstawianie i modyfikacja grafika


5.2.2.7 Wykresy
· Wstawianie wykresu
· Edycja danych i elementów wykresu
5.2.2.8 Indeksy
· Przypisy dolne i końcowe
· Indeks
5.2.2.9 Spis treści na podstawie stylów nagłówkowych
5.2.2.10 Hiperłącza
· Zakładki
· Odsyłacze
· Połączenie z innymi dokumentami
5.2.2.11 Szablony dokumentów
· Gotowe szablony
· Tworzenie i wykorzystanie własnych szablonów
5.2.2.12 Tworzenie i edycja formularzy
5.2.2.13 Ochrona dokumentu
· Ograniczenie edytowania
· Ochrona dostępu
· Śledzenie zmian
· Porównywanie i scalanie zmian

6 Zobowiązania Wykonawcy:
6.1 Przygotowania szczegółowego programu szkolenia (z podziałem na godziny oraz zakres tematyczny zajęć) i przedstawienia go do akceptacji Zamawiającemu nie później niż w ciągu 
7 dni roboczych od daty ustalenia ostatecznego harmonogramu szkolenia.
6.2 Uzgodnienia z Zamawiającym harmonogramu szkolenia – terminów szkoleń.
6.3 Zapewnienie przeprowadzenia szkolenia przez doświadczonych ekspertów z danej dziedziny.
6.4 Przygotowania i przekazania uczestnikom niezbędnych materiałów szkoleniowych w języku polskim w postaci elektronicznej bądź papierowej w ilości odpowiadającej liczbie uczestników szkoleń. Materiały szkoleniowe muszą obejmować całość zagadnień dotyczących zakresu merytorycznego kursu. 
6.5 Wykonawca zapewnia przerwę kawową, na którą składa się nielimitowany i swobodny dostęp do kawy, herbaty, wody oraz przerwę obiadową w min. dwóch wariantach do wyboru.
6.6 Wydania uczestnikom certyfikatu imiennego w języku polskim potwierdzającego odbyte szkolenie. 
6.7 Aktywnej współpracy z Zamawiającym i regularnej wymiany informacji dotyczących realizacji przedmiotu umowy.
6.8 Informowania Zamawiającego o niemożności świadczenia usługi, niezwłocznie, jednakże 
co najmniej na 3 dni przed planowaną datą przeprowadzenia szkolenia z zastrzeżeniem kar umownych przewidzianych w projekcie umowy.
6.9 Przekazania do podpisania list obecności uczestnikom szkolenia po zakończeniu każdego dnia szkolenia.
6.10 Wykonawca zapewni uczestnikom szkolenia  kontakt z osobą szkolącą  podczas trwania szkoleń na zadawanie pytań w trakcie trwania szkolenia oraz w formie pisemnej (pomiędzy szkoleniami) za pomocą poczty elektronicznej.
6.11 Zamawiający zastrzega możliwość zwiększenia ilości uczestników szkolenia o maksymalnie 20% wartości umowy, w ramach zawartej umowy. 

7 Zobowiązywania Zamawiającego:  
7.1 Ustalenie z wybranym Wykonawcą, szczegółowego harmonogramu szkoleń. 
7.2  Przekazanie Wykonawcy informacji o osobach, które będą uczestniczyły w danym szkoleniu 
na 2 dni przed datą jego rozpoczęcia.
