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OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA

1. Przedmiotem zamdwienia:

Jest zamknigte szkolenie z zakresu obstugi programu MS EXCEL wersja 2010, realizowane dla pracownikéw
kadry administracyjnej i kierowniczej Uniwersytetu Slgskiego w ramach projektu pt.: ,,Jeden Uniwersytet — Wiele
Mozliwosci. Program Zintegrowany”. Projekt, a tym samym przedmiot zamowienia jest wspotfinansowany
ze srodkéw Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego, Program Operacyjny Wiedza
Edukacja Rozwdj, O$ priorytetowa: lll. Szkolnictwo wyzsze dla gospodarki i rozwoju. Dziatanie: 3.5 Kompleksowe
programy szkoét wyzszych, nr umowy o dofinansowanie POWR.03.05.00-00-2301/18-00.

Szkolenie skierowane jest do pracownikéw kadry administracyjnej i kierowniczej Uniwersytetu Slgskiego
w Katowicach zajmujgcych sie rdéznorodnymi aspektami administracyjnymi funkcjonowania uczelni —
od zamoéwien publicznych po ewaluacje dziatan naukowych.

W zakres ustugi szkoleniowej wchodzi:
e przeprowadzenie dwudniowego szkolenia w formie warsztatowej w wymiarze maksymalnie 16 godzin
lekcyjnych (przez godzine lekcyjng Zamawiajacy rozumie 45 minut),
e przygotowanie materiatédw szkoleniowych w jezyku polskim dopasowanych do wersji 2010 MS Excel,
zawierajacych poznane podczas szkolenia narzedzia i funkcjonalnosci MS Excel.

Celem zaje¢ warsztatowych jest nabycie przez pracownikdw praktycznych umiejetnosci postugiwania
sie programem MS Excel przydatnych w pracy administracyjnej w uczelni wyzszej.

Szkolenie prowadzone w formie warsztatowej z wykorzystaniem co najmniej nastepujgcych metod
dydaktycznych: mini-wyktad, prezentacja z praktycznymi przyktadami, ¢wiczenia koncepcyjne, dyskusja, wymiana
doswiadczen miedzy uczestnikami, trening nowych umiejetnosci.

Minimalny zakres tematyczny szkolenia winien obejmowac:

e Przypomnienie najwazniejszych funkcjonalnosci z zakresu podstaw programu MS Excel m.in.
przedstawienie dobrych praktyk w tworzeniu arkuszy, skoroszytéw; wskazanie réznic i potencjalnych
niebezpieczenstw zwigzanych z pracg na réznych wersjach MS Office w szczegdlnosci miedzy wersjg 2003
a 2010 (odnosniki miedzy skoroszytami -naprawianie fgczy do plikéw, wiasciwosci pliku, inspekcja
dokumentu kompatybilno$¢); nazywanie komoérek i zakresow, adresowanie wzgledne, bezwzgledne,
mieszane, adresowanie z innych arkuszy, wykorzystywanie nazwanych zakreséw, przygotowanie plikow
do wydruku, typowe usprawnienia i skréty przydatne w wprowadzaniu danych.

e Tworzenie i praca z formutami m.in. funkcje daty i czasu, tekstowe, logiczne (,lub”, ,oraz” , ,jezeli’,
Jezeli.btad”), statystyczne (licz.puste”, licz.jezeli”), funkcje przydatne przy pracy z fakturami
(m.in. zaokraglenia liczb), sprawdzanie zgodnosci i wyszukiwanie danych, szybka analiza (m.in. sumy
warunkowe, ,Wyszukaj.Pionowo”, ,Wyszukaj.Poziomo”, funkcja transpozycja)

¢ Wybrane funkcjonalnosci m.in. Formatowanie warunkowe, sortowanie danych i filtrowanie, nazywanie
komorek, listy niestandardowe

e Pracaz wykresami m.in. podstawowe typy, korzystanie z szablonéw i tworzenie wtasnych

e Tabele przestawne i wykresy przestawne (m.in. tworzenie, edytowanie, mozliwe wykorzystanie, dobre
praktyki)

e Praca z tabelami m.in. zalety i wady, tworzenie i formatowanie, dynamiczny nazwany zakres,
konwertowanie zakresu.

e Narzedzia i walidacja danych m. in. sprawdzanie poprawnosci wprowadzonych danych, listy rozwijane,
wiadomos$¢ wejsciowa, rodzaje ostrzezen, konsolidacja danych, usuwanie duplikatdw, konspekt i grupowanie.
Sprawdzanie i poprawianie formut.

Ochrona arkuszy, skoroszytéw, zarzadzanie zmianami.
Importowanie danych
Analiza wielowymiarowa (m.in. szukaj wyniku, menedzer scenariuszy).

Efekty szkolen:
— podniesienie kompetencji informatycznych w zakresie obstugi MS Excel
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— podniesienie kompetencji w zakresie wykorzystania poznanych funkcjonalnosci MS Excel w zadaniach
realizowanych na stanowisku pracy.

Grupa max: 10 oséb

Liczba grup: 1

Liczba godzin: 16

Liczba dni szkolenia: 2

Liczba godzin w kazdym dniu szkolenia: 8
Liczba edycji szkolen: 1

Zakres zamowienia obejmuje réwniez w kazdym dniu szkolenia:

1) Zapewnienie poczestunku (przerwy kawowej) skiadajgcego sie co najmniej z: gorgcej wody, kawy
rozpuszczalnej, herbaty w torebkach (min. 2 rodzaje herbaty w tym jedna czarna i jedna owocowa),
mleka do kawy w dzbankach, cukru, cytryny, wody mineralnej gazowanej i niegazowanej (min. 0,5 litra
na 1 osobe), drobnych stonych i stodkich przekasek typu paluszki lub kruchych ciastek lub owocow
o tgcznej wadze nie mniejszej niz 100 gram na 1 osobe

2) Dostarczenie cieptego positku obejmujgcego min. dwa dania (zupe i drugie danie) oraz napg;.

Poprzez gorgcy positek nalezy rozumie¢ obiad sktadajacy sie z dwoch dan, tj.: zupy i drugiego dania.
Pierwsze danie stanowi: zupa — porcja min. 300 gram/os. Zupa powinna byé sporzgdzana na wywarze
miesno — warzywnym. Drugie danie stanowi: danie o gramaturze co najmniej 550 gram/os., sktadajgce
sie z miesa lub ryby (filet) podawane razem z suréwka lub gotowanymi warzywami oraz zamiennie z
ziemniakami, kaszg, ryzem, makaronem lub kluskami, przy czym gramatura poszczegdlnych sktadnikéw
po przetworzeniu powinna wynosi¢: mieso lub ryby — min. 150 gram/os., ziemniaki, kasza, ryz, makaron,
kluski — min. 250 gram/os., surowka lub gotowane warzywa — min. 150 gram/os. Zamawiajgcy nie
dopuszcza powtarzalnosci zupy oraz drugiego dania w ramach jednego szkolenia.
W przypadku gdy w szkoleniu uczestniczy¢ bedg osoby pozostajgce na diecie weganskiej, wegetarianskiej lub
innej rownowaznej diecie lub cierpigce na alergie pokarmowe Wykonawca zobowigzany jest do przygotowania i
odpowiedniego oznaczenia gorgcego positku odpowiadajgcego potrzebom tych oséb przy zachowaniu gramatury
i kalorycznosci wskazanej w opisie przedmiotu zamoéwienia. Zamawiajacy powiadomi Wykonawce o0 ww.
uczestnikach co najmniej 7 dni przed rozpoczeciem szkolenia.

2. Wykonawca zapewni sprzet i oprogramowanie niezbedne do przeprowadzenia szkolen.

Wykonawca winien mie¢ mozliwosé przeprowadzenia szkolenia w pracowni komputerowej wyposazonej
w odpowiednig liczbe stanowisk komputerowych (tj. min. tyle stanowisk ile oséb w danej grupie szkoleniowej)
oraz tacze internetowe umozliwiajgce swobodne korzystanie z zasobdédw Internetu wszystkim uczestnikom
szkolenia w zakresie niezbednym dla prowadzonego szkolenia.

Wykonawca zapewni niezbedne pomoce dydaktyczne, materiaty i inne sprzety niezbedne do przeprowadzenia
szkolen.

Zamawiajgcy nie dopuszcza zdalnej formy realizacji szkolen.

Szkolenia winny by¢ przeprowadzone w jezyku polskim.

3. Liczba uczestnikow:

Maksymalna liczba uczestnikow — 10 osob. Ostateczna liczba uczestnikow zaleze¢ bedzie od liczby oséb
zainteresowanych udziatem w szkoleniu. Nie mozna wprowadza¢ na zajecia dodatkowych oséb niebedacych
uczestnikami Projektu.

Zamawiajgcy zastrzega sobie mozliwosé rezygnacji ze szkolenia w przypadku niezebrania sie grupy —
Wykonawcy nie przystuguje wowczas wynagrodzenie.

4. Rekrutacja, informacja oraz organizacja szkolenia:

Za rekrutacje na szkolenia odpowiedzialny jest Zamawiajgcy. Zamawiajgcy zobowigzuje sie dostarczy¢ liste
uczestnikow/uczestniczek szkolenia oraz liste rezerwowa najpdzniej 1 dzien roboczy przed planowanym
terminem rozpoczecia szkolenia. W przypadku niezgtoszenia sie uczestniczki/uczestnika na szkolenie do udziatu
w szkoleniu ma prawo pierwsza osoba z listy rezerwowej. Zamawiajgcy dostarczy Wykonawcy wersje
elektroniczng wzoru listy obecnosci, najpézniej na 3 dni robocze przed planowanym rozpoczeciem
pierwszego ze szkolen, a Wykonawca zobowigzany jest do wydruku listy obecnosci na zebrania podpiséw
uczestnikdw na wersji papierowej w kazdym dniu szkolenia.
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Wykonawca bedzie gromadzi¢ listy obecnosci na formularzach przestanych przez Zamawiajgcego. Wykonawca
zobowigzany jest do przygotowania dla kazdego ze szkolen pre oraz post testu, ktérego wzér zostanie
przedtozony do akceptacji Zamawiajgcemu nie pdézniej niz na 5 dni roboczych przed planowanym rozpoczeciem
realizacji szkolen. Ostateczna akceptacja przez Zamawiajgcego nadestanych wzoréw musi nastgpi¢ najpdzniej
na 2 dni robocze przed planowanym rozpoczeciem szkolenia, kiérego dotyczy. Pre oraz post testy majg
umozliwi¢ zdiagnozowanie poziomu kompetencji, ktérych dotyczy dane szkolenie, przed i po jego zakonczeniu.
Wykonawca zobowigzany jest do niezwtocznego poinformowania Zamawiajgcego o0 niezgtoszeniu sie
uczestnikow na szkolenie, przerwaniu szkolenia lub rezygnacji z uczestnictwa oraz kazdorazowej nieobecnosci
skierowanych oséb na szkolenie oraz o innych sytuacjach, ktére majg wptyw na ewentualne niezrealizowanie
programu zaje¢ i umowy.

Wykonawca zobowigzany jest do umozliwienia osobom wskazanym przez Zamawiajgcego przeprowadzenia w
kazdym czasie kontroli realizacji zaje¢ w tym w szczegdlno$ci ich przebiegu, tresci, wykorzystywanych
materiatdw, frekwencji uczestnikow oraz prowadzenia wizyt monitorujgcych.

5. Materialy informacyjne: przygotowanie, oprawa, druk i dystrybucja:

Wykonawca jest zobowigzany do:

1) Przygotowania programu szkolenia i przestania go drogg mailowg do Zamawiajgcego do 3 dni roboczych
od podpisania umowy.

2) Przygotowania materiatdw szkoleniowych dostepnych dla kazdego uczestnika kursu. Materiaty
szkoleniowe powinny zostaé udostepnione Zamawiajgcemu w wersji elektroniczne;.

3) Przygotowania materiatdbw szkoleniowych dostepnych dla kazdego uczestnika kursu. Materiaty
szkoleniowe powinny zostaé udostepnione Zamawiajgcemu w wersji elektroniczne;.

4) Przygotowania wzoru zaswiadczenia o udziale w zajeciach, przedtozenia do akceptacji Zmawiajgcemu w
terminie do 5 dnia roboczego przed rozpoczeciem realizacji zajec.

5) Wreczenia uczestnikom oryginatéw zaswiadczen (1 oryginat dla uczestnika zajec).

6) Przeprowadzenia na zakonczenie zaje¢ ankiety (przygotowanej w wersji elektronicznej przez
Zamawiajgcego i dostarczonej Wykonawcy drogg mailowg w terminie do 5 dni roboczych od daty zawarcia
umowy) dotyczgcej indywidualnej oceny zaje¢ przez kazdego z uczestnikow. Wykonawca zobowigzany
bedzie do wydrukowania ankiety, przeprowadzenia jej oraz zebrania i przekazania tych ankiet
Zamawiajgcemu, w terminie do 5 dni roboczych od zakonczenia zajeé. Ponadto Wykonawca jest
zobowigzany do przygotowania ankiety zbiorczej, ktérej wzér zostanie dostarczony przez Zamawiajgcego
wraz ze wzorem ankiety.

7) Przygotowania pre testu oraz post testu uwzgledniajgcych program oraz zakres merytoryczny zajec i
wydrukowania ich dla wszystkich uczestnikdw. Testy te muszg by¢ imienne, nie anonimowe.

8) Powielenia programu zaje¢, testow pre i post oraz ankiety dotyczgcej indywidualnej oceny zaje¢ dla
kazdego uczestnika i dystrybuowanie ich posréd wszystkich uczestnikow zajec¢ w trakcie ich trwania.

9) Na programie, zaswiadczeniach, testach pre i post, ankiecie, materiatach szkoleniowych powinna znalez¢
sie informacja, iz zajecia wspoétfinansowane sg ze srodkéw Unii Europejskiej zgodnie z aktualnymi na
dzieh przeprowadzenia zaje¢ Wytycznymi oraz zasadami promocji Projektu. Informacje na temat
prawidtowego oznaczenia materiatdéw i dokumentéw dostarczy Zamawiajgcy w terminie nie pézniejszym
niz 5 dni roboczych od daty zawarcia umowy.

6. Dokumentacja zwigzana z realizacja kurséw/szkolen:

Wykonawca zobowigzany bedzie do przekazania Zamawiajgcemu dokumentow w terminie do 5 dni roboczych
od dnia zakonczenia szkolenia a w szczegolnosci:
1. Oryginatu list obecnosci,

2. Oryginatow sprawdzonych testéw pre i post,

3. Oryginatu ankiet oceniajgcych przeprowadzonych wsréd uczestnikow zaje¢ wraz z ankietg zbiorczg
4. Kompletu kopii zaswiadczen potwierdzonej za zgodnos$¢ z oryginatem.

5. Jednego kompletu materiatéw szkoleniowych, na poczet przekazania ich do archiwum Projektu.

Niedotrzymanie ww. terminu Zamawiajgcy uzna jako nienalezyte wykonywanie przedmiotu umowy.
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