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Załącznik 1c

Opis przedmiotu zamówienia 
Część III - Rozszerzenie aktualnie posiadanego środowiska chmurowego pakietu biurowego wraz z wdrożeniem oraz szkoleniem użytkowników

1. Przedmiot zamówienia 
1) Przedmiotem zamówienia jest rozszerzenie usługi pracy w chmurze.
2) Dostawa 100 licencji w subskrypcji rocznej usługi przetwarzania danych w chmurze, dedykowanej celom biurowym wraz z dołączeniem ich do posiadanego przez Zamawiającego tenanta w usłudze Microsoft, jako rozszerzenie funkcjonalności wykorzystywanego środowiska MS365. Dostarczone licencje muszą być widoczne i zarządzalne z poziomu tenanta Microsoft MS365
3) Utworzenie kont użytkowniczych bazując na informacjach przekazanych przez Zamawiającego, przypisanie im dostarczonych licencji, uruchomienie skrzynek pocztowych dostępnych w ramach licencji oraz archiwizacja aktualnie użytkowanej przez pracowników Zamawiającego poczty elektronicznej
4) Przeprowadzenie szkolenia powdrożeniowego dla użytkowników z obsługi rozwiązania.

2. Termin realizacji zamówienia 
Termin realizacji zamówienia wynosi 60 dni od dnia podpisania umowy.

3. Szczegółowe wymagania odnośnie dostawy licencji

1) Ilekroć jest mowa o modelu licencyjnym należy przez to rozumieć pakiet biurowy w rozwiązaniu chmurowym.
2) Chmurowy pakiet biurowy, musi spełniać następujące wymagania:
1. Wymagania odnośnie interfejsu użytkownika:
a) Pełna polska wersja językowa interfejsu użytkownika.
b) Prostota i intuicyjność obsługi, pozwalająca na pracę osobom nieposiadającym umiejętności technicznych.
2. Oprogramowanie musi umożliwiać tworzenie i edycję dokumentów elektronicznych w ustalonym formacie, który spełnia następujące warunki:
a) posiada kompletny i publicznie dostępny opis formatu.
b) ma zdefiniowany układ informacji w postaci XML zgodnie z Tabelą B1 załącznika 2 Rozporządzenia w sprawie minimalnych wymagań dla systemów teleinformatycznych (Dz.U.05.212.1766).
3. Chmurowy pakiet biurowy musi zawierać:
a) Edytor tekstów.
b) Arkusz kalkulacyjny.
c) Edytor prezentacji.
d) Narzędzie do tworzenia notatek przy pomocy klawiatury lub notatek odręcznych.
e) Konferencje Online – do 300 osób,
f) Wiadomości błyskawiczne i komunikator,
g) Firmowa sieć społecznościowa,
h) Witryny zespołów,
i) Usługa pocztowa,
j) Zarządzanie pracą,
k) Tworzenie biuletynów i prezentacji multimedialnych
l) Interfejs API dla usług wchodzących w skład oferowanego pakietu
4. Pakiet musi być w pełni kompatybilny z formatami dokumentów obsługiwanych i tworzonych u Zamawiającego za pomocą posiadanego oprogramowania pakietów biurowych – MS Office 2010-2019, MS 265, MS Visio 2016.
5. Edytor tekstów musi umożliwiać:
a) Edycję i formatowanie tekstu w języku polskim wraz z obsługą języka polskiego w zakresie sprawdzania pisowni i poprawności gramatycznej oraz funkcjonalnością słownika wyrazów bliskoznacznych i autokorekty.
b) Wstawianie oraz formatowanie tabel.
c) Wstawianie oraz formatowanie obiektów graficznych.
d) Wstawianie wykresów i tabel z arkusza kalkulacyjnego (wliczając tabele przestawne).
e) Automatyczne numerowanie rozdziałów, punktów, akapitów, tabel i rysunków.
f) Automatyczne tworzenie spisów treści.
g) Formatowanie nagłówków i stopek stron.
h) Sprawdzanie pisowni w języku polskim.
i) Śledzenie zmian wprowadzonych przez użytkowników.
j) Nagrywanie, tworzenie i edycję makr automatyzujących wykonywanie czynności.
k) Określenie układu strony (pionowa/pozioma).
l) Wydruk dokumentów.
m) Wykonywanie korespondencji seryjnej bazując na danych adresowych pochodzących z arkusza kalkulacyjnego i z narzędzia do zarządzania informacją prywatną.
n) Pracę na dokumentach utworzonych przy pomocy Microsoft Word 2003 i nowszych, z zapewnieniem bezproblemowej konwersji wszystkich elementów i atrybutów dokumentu.
o) Zabezpieczenie dokumentów hasłem przed odczytem oraz przed wprowadzaniem modyfikacji.
p) Wymagana jest dostępność do oferowanego edytora tekstu bezpłatnych narzędzi umożliwiających wykorzystanie go, jako środowiska udostępniającego formularze bazujące na schematach XML z Centralnego Repozytorium Wzorów Dokumentów Elektronicznych, które po wypełnieniu umożliwiają zapisanie pliku XML w zgodzie z obowiązującym prawem.
q) Wymagana jest dostępność do oferowanego edytora tekstu bezpłatnych narzędzi (kontrolki) umożliwiających podpisanie podpisem elektronicznym pliku z zapisanym dokumentem przy pomocy certyfikatu kwalifikowanego zgodnie z wymaganiami obowiązującego w Polsce prawa.
6. Arkusz kalkulacyjny musi umożliwiać:
a) Tworzenie raportów tabelarycznych.
b) Tworzenie wykresów liniowych (wraz linią trendu), słupkowych, kołowych.
c) Tworzenie arkuszy kalkulacyjnych zawierających teksty, dane liczbowe oraz formuły przeprowadzające operacje matematyczne, logiczne, tekstowe, statystyczne oraz operacje na danych finansowych i na miarach czasu.
d) Tworzenie raportów z zewnętrznych źródeł danych (inne arkusze kalkulacyjne, bazy danych
zgodne z ODBC, pliki tekstowe, pliki XML, webservice).
e) Obsługę kostek OLAP oraz tworzenie i edycję  kwerend bazodanowych i webowych. Narzędzia wspomagające analizę statystyczną i finansową, analizę wariantową i rozwiązywanie problemów optymalizacyjnych.
f) Tworzenie raportów tabeli przestawnych umożliwiających dynamiczną zmianę wymiarów oraz wykresów bazujących na danych z tabeli przestawnych.
g) Wyszukiwanie i zamianę danych.
h) Wykonywanie analiz danych przy użyciu formatowania warunkowego.
i) Nazywanie komórek arkusza i odwoływanie się w formułach po takiej nazwie.
j) Nagrywanie, tworzenie i edycję makr automatyzujących wykonywanie czynności.
k) Formatowanie czasu, daty i wartości finansowych z polskim formatem.
l) Zapis wielu arkuszy kalkulacyjnych w jednym pliku.
m) Zachowanie pełnej zgodności z formatami plików utworzonych za pomocą oprogramowania biurowego stosowanego u Zamawiającego - Microsoft Excel 2003 2019, z uwzględnieniem poprawnej realizacji użytych w nich funkcji specjalnych i makropoleceń.
n) Zabezpieczenie dokumentów hasłem przed odczytem oraz przed wprowadzaniem modyfikacji.
7. Edytor prezentacji musi umożliwiać:
a) Przygotowywanie prezentacji multimedialnych, które będą:
i) Prezentowane przy użyciu projektora multimedialnego.
ii) Drukowane w formacie umożliwiającym robienie notatek.
iii) Zapisane jako prezentacja tylko do odczytu.
iv) Nagrywane narracji i dołączanie jej do prezentacji.
v) Opatrywane notatkami dla prezentera.
b) Umieszczanie i formatowanie tekstów, obiektów graficznych, tabel, nagrań dźwiękowych i wideo.
c) Umieszczanie tabel i wykresów pochodzących z arkusza kalkulacyjnego.
d) Odświeżenie wykresu znajdującego się w prezentacji po zmianie danych w źródłowym arkuszu kalkulacyjnym.
e) Możliwość tworzenia animacji obiektów i całych slajdów.
f) Prowadzenie prezentacji w trybie prezentera, gdzie slajdy są widoczne na jednym monitorze lub projektorze, a na drugim widoczne są slajdy i notatki prezentera.
g) Pełna zgodność z formatami plików utworzonych za pomocą oprogramowania MS PowerPoint 2007 i nowszymi.
8. Funkcjonalność do przechowywania i udostępniania plików – repozytorium dokumentów.
Repozytorium dokumentów musi zapewnić przestrzeń dyskową o pojemności minimum 1 TB dla każdego użytkownika, dostępne w postaci rozwiązania chmurowego w infrastrukturze Producenta. Repozytorium musi umożliwiać użytkownikom pakietów biurowych na:
· traktowanie go, jako własnego dysku.
· synchronizację zawartości wybranego folderu ze stacji roboczej do repozytorium przypisanego danemu użytkownikowi na bazie niezaprzeczalnego uwierzytelnienia.
· synchronizację zawartości repozytorium z wieloma urządzeniami w ramach uprawnień użytkownika –właściciela repozytorium.
9. Usługa skrzynek pocztowych.
1. Minimalna pojemność skrzynki pocztowej: 50 GB,
2. Możliwość wysłania wiadomości o rozmiarze do:150 MB,
3. Możliwość porównywania kalendarzy w celu planowania spotkań oraz korzystania z funkcji współpracy, takich jak kalendarze udostępnione, grupy, globalna lista adresowa, kontakty zewnętrzne, zadania, sale konferencyjne czy funkcje delegowania,
4. Nieograniczona pojemności archiwum zbiorczego użytkownika,

1. Zamawiający wymaga dostępu do najnowszych wersji modelu subskrypcji przez cały okres jej ważności, tj. przez 12 miesięcy od dnia ich dostarczenia.
2. Dostarczone subskrypcje muszą być aktywne przez okres 12 miesięcy od daty przekazania ich Zamawiającemu, określonej umową (nie później niż 14 dni od jej podpisania).
3. Wymagana jest możliwość korzystania z pomocy w dowolnym momencie, dzięki całodobowej telefonicznej i internetowej pomocy technicznej od firmy dostawcy usługi.
4. Wykonawca musi zapewnić, że dostarczone subskrypcje są wolne od wad, dobrej jakości oraz ich parametry i cechy są zgodne z założeniami niniejszego dokumentu
5. Subskrypcje pakietu biurowego muszą zostać przypisane do aktualnie posiadanego przez Zamawiającego konta licencyjnego Microsoft 365 – centrum administracyjne na koncie Zamawiającego, nie później niż 14 dni pod podpisaniu umowy.

4. Wymagane prace wdrożeniowe

1) Walidacja oraz dostosowanie konfiguracji aktualnie posiadanej usługi zgodnie z najlepszymi praktykami, zapewniającymi prawidłową funkcjonalność rozwiązania celem zastąpienia aktualnej usługi pocztowej
2) Implementacja licencji w rozwiązaniu; 
3) Zaimportowanie użytkowników na podstawie listy przekazanej przez Zamawiającego;
4) Przypisanie licencji dla poszczególnych użytkowników;
5) Zapewnienie synchronizacji poświadczeń użytkowników z lokalną usługą katalogową Active Directory posiadaną przez Zamawiającego;
6) Zmiana wpisów MX kierujących z obecnego systemu pocztowego, celem przełączenia usługi pocztowej na dostarczone rozwiązanie;
7) Zarchiwizowanie aktualnych skrzynek do lokalnych plików w formacie .pst u 100 użytkowników;
8) Przygotowanie instrukcji zawierającej dane konfiguracyjne dla programów posiadanych przez Zamawiającego: Microsoft Outlook od wersji 2013 oraz Mozilla Thunderbird;
9) Wykonanie dokumentacji z przeprowadzonych prac;
10) Prace wdrożeniowe muszą odbyć się po ustaleniu z Zamawiającym harmonogramu wdrożenia, który musi być przedstawiony Zamawiającemu do 4 tygodni od czasu podpisania umowy.

5. Wymagania odnośnie szkolenia

1) Szkolenie musi być realizowane w języku polskim.
2) Szkolenia realizowane będą jako szkolenia zamknięte.
3) Szkolenia muszą odbyć się w siedzibie Zamawiającego.
4) Zamawiający zapewni na potrzeby szkolenia projektor i internet.
5) Szkolący musi zapewnić laptopy do przeprowadzenia szkolenia dla każdego uczestnika szkolenia.
6) Szkolenie musi odbywać się w 5 grupach szkoleniowych po 20 osób w grupie.
7) Realizujący szkolenie ma obowiązek sprawdzania obecności w trakcie każdego ze szkoleń na podstawie list uczestników przekazanych przez Zamawiającego
8) Szkolenie dla każdej z grup musi mieć związek z wdrożonym rozwiązaniem i dotyczyć: klienta poczty, edytora tekstu, arkusza kalkulacyjnego, edytora prezentacji, klienta poczty w wersji przeglądarkowej, komunikatora, witryn zespołów, dysku w chmurze.
9) Szkolenia mają przybliżać interfejs usług oraz ich obsługę: klient pocztowy w wersji przeglądarkowej, ustawianie autoresponderów, konfiguracji stopki, reguł i przekierowań, udostępniania plików oraz dobrych praktyk przy udostępnianiu i hasłowania adresów URL do dokumentów znajdujących się w usłudze dysku chmurowego, korzystania z komunikatora z uwzględnieniem konfiguracji audio/video, tworzenia spotkań, udostępniania linków spotkań, obsługi czatów, zespołów, grup, udostępniania konwersacji i plików za pośrednictwem komunikatora oraz netykiety, obsługi rozwiązań pakietu internetowego z uwzględnieniem edytora tekstu i arkusza kalkulacyjnego w kontekście pracy zespołowej na pliku, możliwości organizacji pracy na witrynach zespołów – szkolenie poglądowe.
10) Wykonawca jest zobowiązany przeprowadzić szkolenie w oparciu o zaakceptowane przez Zamawiającego materiały dydaktyczne.
11) Wykonawca zobowiązany jest w porozumieniu z Zamawiającym ustalić dokładną datę przeprowadzenia szkoleń. 
12) Zamawiający ustali na zasadzie negocjacji z Wykonawcą, w terminie maksymalnie 15 dni roboczych od daty podpisania umowy ramowy harmonogram szkoleń.
13) Wykonawca zobowiązany jest do wystawienia zaświadczenia o odbytym szkoleniu dla każdego uczestnika.
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