Załącznik Nr 2 do Zapytania ofertowego
   OPIS PRZEDMIOTU ZAMÓWIENIA 

ORGANIZACJA I PRZEPROWADZENIE AUTORSKICH                          SZKOLEŃ INFORMATYCZNYCH (po zmianach)
Tryb udzielenia zamówienia: 
Główny przedmiot zamówienia wg Wspólnego Słownika  Zamówień (CPV):  80510000-2 , 80533100-0 Usługi szkolenia specjalistycznego  
OPIS PRZEDMIOTU ZAMÓWIENIA 







1. Przedmiotem zamówienia jest organizacja i przeprowadzenie autorskich szkoleń informatycznych przez certyfikowanych i doświadczonych trenerów na terenie miasta Szczecin: 
Szkolenie nr 1 - Kurs MS 55174 Microsoft Word 2016 Średnio Zaawansowany 
Szkolenie nr 2 - Kurs MS 55165 Microsoft Excel 2016 Podstawowy
Szkolenie nr 3 - Kurs MS 55166 Microsoft Excel 2016 Średnio Zaawansowany
2. Celem szkolenia jest nabycie przez uczestników szkoleń umiejętności obsługi i pracy w pakiecie biurowym MS Microsoft Word i Excel 2016. 

3. Zajęcia mają być realizowane w formie szkoleń praktycznych (warsztatowych) poprzedzonych wykładem teoretycznym. Zastosowane metody nauczania muszą uwzględniać indywidualne podejście do każdego z uczestników. Zaleca się, aby zajęcia praktyczne były przeprowadzane w formie pokazu danej czynności przez wykładowcę, a następnie ćwiczone przez szkolonych.
4. Zamawiający wymaga wykonania usługi stanowiącej przedmiot zamówienia zgodnie z zachowaniem szczególnej staranności, z uwzględnieniem zawodowego charakteru swej działalności, przy wykorzystaniu całej posiadanej wiedzy                          i doświadczenia. 
5. Zamawiający wymaga od Wykonawcy posiadania certyfikatów wydanych przez ośrodek szkoleniowy lub producenta oprogramowania do prowadzenia szkoleń                  i uprawnień do nadawania certyfikatów, zgodnie z opisem poszczególnych szkoleń.
6. Wykonawca zobowiązuje się wykonać usługi zgodnie z obowiązującymi standardami szkoleniowymi. W ramach organizacji i realizacji szkolenia wykonawca ma obowiązek zapewnić Wykładowców posiadających odpowiednie kwalifikacje do przeprowadzenia szkoleń, tj. wykwalifikowani trenerzy IT posiadających certyfikaty zgodne z tematyką kursu, osoby które posiadają kwalifikacje zawodowe (certyfikowani trenerzy Microsoft), doświadczenie 
i wykształcenie (ukończył studia wyższe) umożliwiające realizację szkolenia stanowiącego przedmiot zamówienia oraz w okresie ostatnich trzech lat przeprowadziły co najmniej dwa szkolenia z omawianego rodzaju dla osób dorosłych. 
7. Cenę brutto za organizację i przeprowadzenie szkoleń należy skalkulować                          z uwzględnieniem wszystkich czynników mających na nią wpływ w szczególności:
· należność przysługującą instytucji szkoleniowej,
· dostęp do Sali szkoleniowej,
· dostęp do komputera z oprogramowaniem dla każdego uczestnika szkolenia,
· koszt materiałów szkoleniowych/dydaktycznych,
· wystawienie świadectwa ukończenia kursu,
· koszt ubezpieczenia uczestników szkolenia od następstw nieszczęśliwych wypadków powstałych w związku ze szkoleniem. Dane uczestników, wymagane do ubezpieczenia, na wniosek Ubezpieczyciela dostarcza Zamawiający.
8. Wykonawca wyda wszystkim uczestnikom zaświadczenia (certyfikaty)                              o ukończeniu szkolenia potwierdzające udział w szkoleniu i jego ukończeniu.
9. W przypadku organizowanych szkoleń Wykonawca ma obowiązek zapewnić sale szkoleniowe przystosowane do prowadzenia zajęć, spełniające wymagania BHP                                   i przepisów ppoż. oraz wyposażenia w jeden komputer dla każdego uczestnika szkolenia oraz w niezbędne pomoce dydaktyczne (np. rzutniki multimedialne, projektory, ekran, tablice typu flipchart) oraz swobodny dostęp do sanitariatów.
10. Wymaga się, aby zajęcia teoretyczne i praktyczne odbywały się                                                                                                                                                                   w miejscowości Szczecin.
11. Koszty dojazdów uczestników szkolenia do miejsca realizacji usługi ponosi jednostka kierująca (Zamawiający).
12. Zamawiający wymaga aby szkolenia były prowadzone w języku polskim. W innym przypadku, Wykonawca na własny koszt zabezpiecza tłumacza na okres trwania szkolenia, z zastrzeżeniem niezmienności jakości kursu.
13. Wykonawca zobowiązany jest do przekazania każdemu słuchaczowi na własność materiałów szkoleniowych w wersji elektronicznej – materiały w języku polskim zawierające filmy demonstracyjne i materiały multimedialne lub ćwiczenia wraz z opisanym rozwiązaniem i z zrzutami z ekranu.
14. Szkolenia dla dwóch siedmioosobowych grup szkoleniowych będą przeprowadzone w czwartek i piątek, będące dniami roboczymi. Grupa I odbywa szkolenie w czwartki, grupa II odbywa szkolenie wyłącznie w piątki. 
15. Szkolenie odbywa się w godzinach 8:00 - 15:00 maksymalnie w ilości 7 godzin szkoleniowych. Jedna godzina szkoleniowa to 45 minut. Na szkoleniu należy zapewnić jedną przerwę kawową oraz zabezpieczyć poprzez dostarczenie napojów ciepłych: kawy, herbaty.
16. Wraz z ofertą Wykonawca przedstawi program każdego ze szkoleń zawierający zagadnienia i tematy poruszone podczas szkoleń.
17. Szkolenia muszą być przeprowadzone w terminie uzgodnionym z Zamawiającym. Wykonawca zobowiązuje się  w terminie 4 dni roboczych po podpisaniu umowy dostarczyć Zamawiającemu uzgodniony harmonogram kursów.
18. Zamawiający zastrzega sobie prawo do zapoznania się przed rozpoczęciem szkoleń, jak i w trakcie ich realizacji z warunkami oferowanymi przez Wykonawcę. W przypadku, gdy oferowane warunki będą odbiegać od wymogów Zamawiającego  Wykonawca zobowiązany jest do usunięcia uchybień w ciągu 3 dni roboczych pod sankcją wypowiedzenia umowy na realizację zamówienia ze skutkiem natychmiastowym.
19. Zamawiający przewiduje możliwość zmiany terminów realizacji kursów w przypadku trudności w realizacji szkoleń w terminach podstawowych określonych w harmonogramie. Zmiany mogą być dokonane po uzgodnieniu i zaakceptowaniu ich przez Zamawiającego, z zastrzeżeniem, że termin końcowy realizacji zamówienia nie ulegnie zmianie.
20. Postępowanie należy traktować jako całość i złożyć jedną ofertę.
21. Szkolenia będą przeprowadzone z zachowaniem reżimu sanitarnego i w formie szkoleń zamkniętych zrealizowanych wyłącznie na potrzeby Zamawiającego.
TERMIN WYKONANIA ZAMÓWIENIA
Termin realizacji zamówienia: od dnia podpisania umowy do dnia 17 grudnia 2021 r. (szkolenie od 20 września do 17 grudnia 2021 r.)
Wykonawca w terminie 4 dni roboczych od daty podpisania umowy sporządzi                            i przekaże Zamawiającemu harmonogram realizacji całości szkoleń.
INFORMACJE O SPOSOBIE POROZUMIEWANIA SIĘ ZAMAWIAJĄCEGO Z WYKONAWCAMI ORAZ PRZEKAZYWANIA OŚWIADCZEŃ LUB DOKUMENTÓW
1. Osobą uprawnioną do kontaktowania się z Wykonawcami z ramienia 15 Wojskowego Oddziału Gospodarczego w sprawach merytorycznie odpowiedzialnych za przedmiot zamówienia jest przedstawiciel Służby Sprzętu Łączności i Informatyki ……………………. 
2. Osoby uprawnione do porozumiewania się z wykonawcą oraz ustalania spraw organizacyjnych w trakcie realizacji umowy z ramienia  Wojskowego Sądu Garnizonowego w Szczecinie, to: 
- Bogdan Grudzień
- Anna Fabisiak
3. Zmiana terminów szkoleń możliwa jest po wcześniejszym uzgodnieniu z upoważnionymi przez Zamawiającego wyżej wymienionymi osobami z 15 Wojskowego Oddziału Gospodarczego oraz  Wojskowego Sądu Garnizonowego w Szczecinie
ZAKRES  SZKOLENIA
1. Przedmiotem zamówienia jest przeprowadzenie autoryzowanego szkolenia (kursu).
2. Celem szkolenia jest nabycie przez uczestnika umiejętności potrzebnych z zakresu administracji i zarządzania przez uczestników szkoleń umiejętności obsługi i pracy w pakiecie biurowym Microsoft Word i Excel:
Główny przedmiot zamówienia wg Wspólnego Słownika Zamówień (CPV):
80510000-2  Usługi szkolenia specjalistycznego. 
	Szkolenie nr 1 – Kurs MS Microsoft Word 2016 Średnio Zaawansowany
1. Przypomnienie podstaw programu Word
· Wstążka (Ribbon) i jej dostosowywanie
· Formatowanie tekstu
· Praca z tabulatorami i znakami podziału
· Wprowadzanie treści
2. Praca z akapitami
· Ustawienia odstępów przed i po akapicie
· Odstępy między wierszami
· Podziały wiersza i strony
· Cieniowanie i obramowania
· Wcięcia akapitowe
· Kontrola bękartów i wdów
· Sieroty (wiszące spójniki) i twarda spacja
3. Praca ze stylami
· Modyfikacja istniejących stylów
· Tworzenie własnych stylów
· Dobre praktyki wykorzystywania stylów w dokumentach
4. Praca z kolumnami
· Wstawianie kolumn do dokumentu
· Szerokości kolumn i odstępy między kolumnami
· Powrót do ustawień standardowych
5. Praca z obrazami
· Wstawianie obrazów
· Obraz a tekst – różne sposoby opływania tekstu
· Zmiana rozmiaru i dopasowywanie do kształtu
· Dodawanie ramki i efektów artystycznych
6. Praca z obiektami graficznymi
· Wstawianie i modyfikowanie wykresów
· Różne typy obiektów: kształty, zdjęcia, grafiki, zrzuty ekranu, filmy, ikony
· Obiekty typu SmartArt
· Pola tekstowe i ich formatowanie
· Wstawianie inicjałów
7. Praca z obszernymi dokumentami
· Marginesy
· Znaki podziału strony
· Nagłówek i stopka dokumentu
· Przypisy dolne i końcowe
· Hiperłącza, zakładki, odsyłacze
· Numerowanie stron
· Indeksy i spis treści
8. Korespondencja seryjna
· Tworzenie listy adresatów
· Wykorzystanie bazy danych
· Tworzenie kopert adresowych
· Tworzenie etykiet adresowych
· Tworzenie spersonalizowanych listów

	Szkolenie nr 2 – Kurs MS Microsoft Excel 2016 Podstawowy
1. Wprowadzenie do programu Microsoft Excel
· Budowa okna programu
· Elementy arkusza
· Podstawowe operacje na pliku: tworzenie, otwieranie, zamykanie, zapisywanie
· Typy zapisu plików Excela (.xls, .xlsx, .xlsb, .xlsm itp.)
2. Praca z arkuszem
· Adresy komórek
· Wprowadzanie i edycja danych w arkuszu
· Poprawne wprowadzanie dat, czasu i licz
· Wypełnianie serią
· Zaznaczanie komórek
· Przenoszenie zawartości komórek
· Modyfikacja szerokości i wysokości kolumn i wierszy
· Autodopasowanie szerokości i wysokości
3. Formatowanie komórek
· Formatowanie czcionki
· Formaty liczb
· Formaty daty i czasu
· Formaty procentowe
· Obramowanie i cieniowanie komórek
· Wyrównanie komórek
· Scalanie komórek
· Zawijanie tekstu w komórkach
4. Formuły i funkcje
· Podstawowe działania matematyczne
· Adresowanie komórek – względne, bezwzględne
· Kopiowanie formuł
· Podstawowe funkcje podsumowujące (SUMA, ŚREDNIA, MAX, MIN, ILE.NIEPUSTYCH)
· Formuły warunkowe – funkcja JEŻELI
· Funkcje związane z datami i czasem – DZIŚ, DATA, CZAS, TEKST
5. Wykresy jako graficzna interpretacja danych
· Tworzenie wykresów
· Zmiana zakresu danych
· Dodawanie komponentów wykresów
· Modyfikowanie elementów wykresów
· Formatowanie wykresu
· Filtrowanie wykresów
6. Sortowanie i filtrowanie danych
· Odpowiednie przygotowanie danych
· Szybkie sortowanie
· Sortowanie niestandardowe
· Filtrowanie za pomocą wyszukiwarki
· Filtry liczb, tekstu i dat
7. Praca na wielu arkuszach
· Dodawanie i usuwanie arkuszy
· Zmiana nazwy arkuszy
· Zmiana koloru zakładek
· Grupowe modyfikowanie danych
· Formuły wykorzystujące dane z różnych arkuszy
8. Drukowanie
· Orientacja strony
· Numerowanie stron
· Wyrównanie elementów na stronie
· Marginesy
· Drukowanie wykresów 

	Szkolenie nr 3 – Kurs MS Microsoft 2016 Excel Średnio Zaawansowany  
1. Funkcje w programie Excel
· Budowa funkcji
· Składnia oraz parametry
· Funkcje matematyczne (suma, średnia, max, min, suma.jeżeli, rzymskie)
· Funkcje statystyczne (licz.puste, ile.niepustych, ile.liczb, licz.jeżeli)
· Funkcje logiczne (jeżeli, lub, oraz)
· Funkcje informacyjne (czy.błąd, czy.pusta)
· 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
2. Sortowanie i filtrowanie danych
· Tworzenie list niestandardowych
· Wykorzystanie autofiltrów
· Filtrowanie niestandardowe
· Reguły filtrowania
· Filtrowanie zaawansowane
· Tworzenie kryteriów filtrowania
3. Praca z wykresami
· Tworzenie i modyfikacja wykresów
· Wykresy 3D
· Wykresy łączone/kombinowane
· Dodawanie etykiet, tytułów, linii trendu
· Formatowanie wykresów
· Tworzenie szablonów
4. Zarządzanie danymi
· Podstawy Importowania danych ze źródeł zewnętrznych
· Import danych z plików txt, csv
· Import danych z sieci WEB
· Wklejanie specjalne i transpozycja
· Nazwy zdefiniowane
5. Formatowanie warunkowe
· Reguły formatowanie warunkowego
· Paski danych, skale kolorów, zestawy ikon
· Używanie formuł do formatowania warunkowego
· Menadżer reguł formatowania warunkowego
6. Sumy częściowe
· Używanie sum częściowych
· Grupowanie/Rozgrupowanie danych
· Autokonspekt
7. Prezentacja danych
· Ukrywanie/odkrywanie linii siatki, paska formuł, nagłówków
· Blokowanie arkuszy
· Widoki skoroszytu
· Komentarze
· Formaty liczb
8. Drukowanie skoroszytu
· Przygotowanie do druku
· Dodawanie nagłówka i stopki
· Widoki niestandardowe
9. Tabele i wykresy przestawne
· Wstęp do tworzenia tabel przestawnych
· Grupowanie danych
· Sortowanie i filtrowanie w tabelach przestawnych
· Formatowanie tabel przestawnych
· Fragmentatory i skale czasu
· Tworzenie niestandardowych obliczeń
· Tworzenie wykresów przestawnych 
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