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Zatgcznik nr 3 do SWZ

OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA

Przedmiotem zamodwienia jest zakup szkolenia z zakresu podniesienia umiejetnosci postugiwania sie arkuszem
kalkulacyjnym Excel w ramach projektu pn.: ,Wielomodutowy program poprawy efektywnosci i jakosci
funkcjonowania Gdariskiego Uniwersytetu Medycznego” wspétfinansowany ze srodkéw unijnych z Europejskiego
Funduszu Spotecznego w ramach Programu Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozwdj na lata 2014-2020, wynikajacy z
umowy o dofinansowanie nr UDA-POWR.03.05.00-00-z082/18.

1. Przedmiot zamoéwienia

Przedmiotem zamowienia jest zorganizowanie i przeprowadzenie zamknietego szkolenia z zakresu MS Excel
w dwédch edycjach, w trybie stacjonarnym, konczacego sie wystawieniem imiennego zaswiadczenia
(certyfikatu), potwierdzajgcego uczestnictwo i zdobytg wiedze, wszystkim uczestnikom szkolenia. Uczestnikami

szkolenia sg pracownicy kadry administracyjnej i zarzagdzajacej Uczelni.

2. Zakres umowy obejmuje:

a) Wykonawca odpowiada za przygotowanie programu szkolenia oraz materiatdw szkoleniowych dla

uczestnikow w jezyku polskim, np. prezentacji, zadan, webinarow, testow, ankiet, ¢wiczen.

b) Zajecia prowadzone w trybie stacjonarnym w formie warsztatow, nastawionych na prace indywidualng, na

przygotowanych dla grupy zadaniach.
c) Zamawiajgcy zapewnia sale szkoleniowg wraz z rzutnikiem oraz komputery.

d) Wykonawca odpowiada za przeprowadzenie oceny efektywnosci szkolenia, tj. wykonanie pre-testéw i post-

testow uczestnikom szkolenia — w przypadku tego tematu szkolenia - pre-test rozumiany jest jako test

poziomujgcy do odpowiedniej grupy z poziomem znajomosci excela, za$ post-test — rozumiany jest jako test

konczacy szkolenie, w celu uzyskania certyfikatu. Test musi by¢ tak skonstruowany, aby pozwolit oceni¢

przyrost wiedzy uczestnika.
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e) Wykonawca zapewni 1 trenera, ktory przeprowadzi szkolenie na kazdym z trzech poziomdéw znajomosci
programu excel — poziomu podstawowego, poziomu srednio-zaawansowanego oraz poziomu

zaawansowanego dla kazdej z edycji

f)  Za realizacje szkolenia zgodnie z programem zaakceptowanym przez Zamawiajgcego i dostosowanego do

poziomu uczestnikéw odpowiada Wykonawca.

g) Poziomowanie uczestnikéw odbedzie sie wedtug harmonogramu:

w ciggu 7 dni roboczych od zlecenia Wykonawcy wykonania poziomowania uczestnikow przez
Zamawiajgcego. Wykonawca przygotuje pre-test (test poziomujacy) i wysle go uczestnikom, wskazanym

przez Zamawiajgcego,
— w ciggu kolejnych 3 dni uczestnicy wykonuja test, termin wykonania testu Wykonawca okresla datg,

— w ciggu 3 dni od/po daty zakoriczenia wykonania testu przez Uczestnikdw, Wykonawca sprawdzi test
i dostarczy wyniki testu Zamawiajacemu, przydzielajgc uczestnikéw do odpowiednich poziomow

i jednoczesnie przesle szczegdtowy plan szkolenia, uwzgledniajgcy potrzeby szkoleniowe uczestnikéw.

— Uczestnicy po poznaniu wyniku testu i poziomu szkolenia, na ktéry sg zakwalifikowani, mogg na witasne
zyczenie zmieni¢ poziom na nizszy lub wyzszy, jesli uprzednio zgtosza taka che¢ Wykonawcy
i Zamawiajagcemu. Ewentualna zmiana poziomu przez uczestnika jest mozliwa tylko jesli zostanie

zaakceptowana przez Zamawiajgcego.

h) Na koniec szkolenia Wykonawca wystawi imienne zaswiadczenia (certyfikaty) potwierdzajace uczestnictwo
i zdobytg wiedze wszystkim uczestnikom szkolenia, w formie papierowej i elektronicznej i przekaze je

Zamawiajgcemu.

i)  Zamawiajacy nie zapewnia transportu, noclegu, ani wyzywienia trenerowi podczas wszystkich dni szkolenia

w kazdej edycji

3. Cel szkolenia

Celem szkolenia jest uzupetnienie uniwersalnych kompetencji w zakresie postugiwania sie arkuszem kalkulacyjnym

Excel w zaleznosci od poziomu wyjsciowego (operacje na danych, formatowanie, formuty i funkcje).
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4. Program szkolenia musi zawiera¢ nastepujgce elementy:

e Podstawowe operacje na danych, formatowanie, formuty i funkcje,
e Sredniozaawansowane operacje na danych, formatowanie, formuty i funkcje,
e Zaawansowane operacje na danych, formatowanie, formuty i funkcje,

e Cwiczenia utrwalajace operacje na danych.

5. Szczegdty dotyczace programu szkolenia:

Program szkolenia dostosowany do kazdego poziomu (podstawowy, sredniozaawansowany i zaawansowany)
zostanie opracowany przez Wykonawce i przedstawiony do akceptacji Zamawiajgcego w ciggu 7 dni roboczych
od daty otrzymania umowy przez Dziat Wsparcia Rozwoju Pracownikéw, o czym Zamawiajgcy poinformuje
Wykonawce. Zamawiajgcy w ciggu 3 dni roboczych zaakceptuje go lub przesle poprawki. Poprawiony program

szkolen Wykonawca musi przekaza¢ Zamawiajgcemu w ciggu 3 dni roboczych.

Szczegdtowy program szkolenia zostanie dopracowany przez Wykonawce, po poziomowaniu uczestnikéw

i zakwalifikowaniu ich do odpowiednich poziomdéw szkolenia oraz zidentyfikowaniu konkretnych potrzeb
uczestnikow, w zakresie zagadnien, ktére beda omawiane na szkoleniu. Harmonogram poziomowania

uczestnikéw, przedstawiono w punkcie 2, podpunkcie g).

6. Termin realizacji ustugi — maksymalnie w ciggu 7 miesiecy od daty zawarcia umowy (termin nieprzekraczalny
dla obu edycji).
Terminy szkolenia dla wszystkich trzech poziomdw znajomosci programu Excel, w jednej edycji, powinny by¢
zaplanowane w bliskiej odlegtosci czasowej od siebie, (dwudniowe szkolenie musi by¢ zrealizowane ciggiem -

dzien do dniu, bez przerwy weekendowej).
Edycje szkolenia nastepujg po sobie. Mozliwym jest zrealizowanie edycji w odstepstwie kilku miesiecy.
Doktadne terminy, Zamawiajgcy ustali z Wykonawcg nie pdzniej niz na 20 dni przed planowanym szkoleniem.

Szkolenie odbedzie sie w uzgodnionym terminie pod warunkiem, ze Zamawiajacy zrekrutuje grupe
min. 30 oséb na kazda z edycji szkolenia. Jezeli nie uda sie zrekrutowaé wymaganej liczby uczestnikéw do
uruchomienia szkolenia, Zamawiajacy ustali z Wykonawcg nowe terminy realizacji szkolenia. Informacje

o niezrekrutowaniu uczestnikdw Zamawiajgcy przekaze Wykonawcy najpdzniej 10 dni przed szkoleniem.

Projekt ,Wielomodutowy program poprawy efektywnosci i jakosci funkcjonowania Gdariskiego Uniwersytetu Medycznego”
wspotfinansowany przez Unie Europejska z Europejskiego Funduszu Spotecznego w ramach Programu Operacyjnego Wiedza Edukacja
Rozwdj 2014-2020



Fundusze Dl E -
Europejskie nia Europejska e

Europejski Fundusz Spoteczny *e

Wiedza Edukacja Rozwdj

7. Czas trwania szkolenia — szkolenie 2-dniowe (8 godzin lekcyjnych x 2 dni x 3 poziomy/ grupy) x 2 edycje. tacznie

przeszkolonych zostanie 6 grup — 2 grupy na kazdy poziom.

8. Liczba uczestnikdw szkolenia — planowane jest przeszkolenie 60 0séb (30 0séb x 2 edycje) - pracownikéw kadry

kierowniczej i administracyjnej Gdanskiego Uniwersytetu Medycznego.

Edycja szkolenia rozumiana jest jako przeszkolenie 30 osdéb w podziale na 3 grupy czyli trzy poziomy znajomosci

programu excel.

Liczba uczestnikow na danym poziomie jest do ustalenia nie pdzniej niz na 20 dni przed planowanym
szkoleniem. Liczba oséb w jednej grupie nie moze by¢ mniejsza niz 7 i wieksza niz 13. Jesli nie uda sie
zrekrutowa¢ min. 7 uczestnikdw na danym poziomie, Zamawiajacy zastrzega sobie w zamian prawo do,
utworzenia grupy na poziomie adekwatnym do zdiagnozowanych umiejetnosci uczestnikdw (pod warunkiem,
ze zrekrutuje odpowiednig liczbe uczestnikow — tym wariantem moze by¢ np. druga grupa na poziom

podstawowy).

9. Informacje dodatkowe:

a) Wykonaweca przeprowadzi szkolenie ze szczegdlng dbatoscig o realizacje zaje¢ zaréwno teoretycznych, jak
i praktycznych oraz dobdr metod szkoleniowych, ktére Wykonawca wskaze w zaproponowanym
programie, zatwierdzonym przez Zamawiajgcego.

b) Wykonawca zapewni uczestnikom szkolen niezbedne materiaty szkoleniowe. Dopuszcza sie przekazanie
materiatow szkoleniowych w wersji online, min. 3 dni robocze przed szkoleniem.

c) Szkolenie odbedzie sie w dni robocze, w godzinach pracy GUMed (7:30 lub 08:00-15:30 lub 16:00).
Szkolenie odbedzie sie w jezyku polskim, w trybie stacjonarnym.

d) Wykonawca zapewni podstawowe wsparcie techniczne w trakcie trwania szkolenia.

e) Wykonawca zobowigzuje sie przeprowadzi¢ szkolenie wykorzystujgc program MS Office — Excel w wersji
2019r.

f)  Wykonawca zobowigzuje sie do wystania wymogdw technicznych dotyczgcych komputerdw i programu

razem z opracowanym programem szkolenia
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