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OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA

1.1. Nazwa: Szkolenie nt. MS Office (excel sredniozaawansowany, excel zaawansowany, word
zaawansowany, power point z elementami prezentacji i wystapien dla pracownikéw Centrum
Unijnych Projektéw Transportowych.

1.2. Opis przedmiotu zamdwienia:

1.2.1. Przedmiot zamdwienia - Liczba uczestnikéw:

Przedmiotem zamowienia sa szkolenie nt. MS Office (excel sredniozaawansowany, excel
zaawansowany, word zaawansowany, power point z elementami prezentacji i wystgpien dla
pracownikéw Centrum Unijnych Projektéw Transportowych .

Maksymalna taczna liczba uczestnikéw bioracych udziat w Szkoleniach bedzie wynosita 100 oséb, zas
minimalna liczba uczestnikédw wyniesie 60 oséb w podziale na 4 grupy tematyczne ((MS Excel-
sredniozaawansowany, MS Excel- zaawansowany , MS Word-zaawansowany, MS Power point
z elementami prezentagji i wystapien), kazda z grup po maksymalnie 15 osdb.

Szkolenie dwudniowe w siedmiu terminach dla 7 grup tj. 14 dni szkoleniowych. Kazde szkolenie
powinno trwacé facznie 16h szkoleniowych (za godzine szkoleniowa uwaza sie 45 minut)
Z wytaczeniem czasu potrzebnego na przerwy.

Szkolenie prowadzone przez Wykonawce, ktéry posiada status autoryzowanego osrodka
szkoleniowego Microsoft oraz certyfikaty wtasciwe do realizacji szkolenia na wysokim poziomie.

1.2.2. Zakres merytoryczny/ tematyczny szkolenia:

MS Excel 2016 poziom sredniozaawansowany:

odwotania w arkuszach, potaczenia miedzy arkuszami, formatowanie warunkowe; walidacja danych;
wykonywanie obliczen za pomoca formut i funkcji, wyszukiwanie danych, wykresy, drukowanie i jego
opcje, zarzadzanie skoroszytami, tabele przestawne, zabezpieczenie skoroszytdw i arkuszy.

MS Excel 2016 poziom zaawansowany:

zaawansowana edycja danych, menadzer nazw, zaawansowane formatowanie danych, formatowanie
danych, formatowanie warunkowe, poprawno$c¢ danych, wykonywanie obliczen za pomoca formut
i funkcji oraz =zagniezdzanie funkcji, tworzenie wykresdw, praca z bazami danych, filtry
zaawansowane, wykorzystywanie makr do automatyzacji zadan w arkuszach, konspekty, sumy
czesciowe, konsolidacja danych, analizowanie danych za pomoca tabel przestawnych, importowanie
i eksportowanie danych, recenzje, zarzadzanie zeszytami.

Microsoft 2016 Word zaawansowany:



Widoki -Zarzadzanie opcjami programu MS Word, paski narzedzi, style ,zaktadki i odsytacze, nagtdwek
i stopka, spisy tresci, zarzadzanie dokumentami, wstawianie plikéw do dokumentu, korespondencja
seryjna, podziat dokumentu na sekcje, praca z duzymi dokumentami, szablony, makropolecenia, praca
grupowa.

Microsoft 2016 power point z elementami prezentacji i wystapien: konstrukcja wystapienia
i prowadzenie wystapienia/prezentacji, gospodarowanie przestrzenia, konstrukcja wystapienia,
rozbijanie schematéw i rutyny, rewizja firmowego zargonu, S$wiadomos$¢ wizerunkowa
w wystapieniach publicznych, efekt pierwszego wrazenia, rola komunikacji niewerbalnej, gestykulacja,
emocje w wystapieniach publicznych, kierunki mdwienia, granie dystansem i inne sposoby budowania
relacji z widownia.

1.2.3. W ramach ustugi Wykonawca zobowiazany jest do:

1) do przeprowadzenia szkolenia;

2) do zapewnienia miejsca szkolenia tj. odpowiedniej sali szkoleniowej klimatyzowanej
z dostepem do $wiatta dziennego. Miejsce szkolenia w Warszawie (w okolicach centrum
Warszawy) z infrastrukturg dostosowana do wymogdw o0sdb poruszajacych sie na wdzkach
inwalidzkich;

3) do przygotowania oraz dostarczenia materiatéw biurowych do sporzadzania notatek,
dtugopisy, itp.); bez oznaczenia znakami graficznymi dla wszystkich.

4) do przygotowania oraz dostarczenia materiatéw szkoleniowych oznaczonych odpowiednimi
znakami graficznymi w kolorze dla perspektywy 2014-2020, zgodnie z ,Podrecznikiem
whnioskodawcy i beneficjenta programdw polityki spdjnosci 2014-2020 w zakresie informacji
i promocji”

5) do dostarczenia zaswiadczen/ -certyfikatdw potwierdzajacych udziat w szkoleniach
oznaczonych odpowiednimi znakami graficznymi w kolorze dla perspektywy 2014-2020,
zgodnie z ,Podrecznikiem wnioskodawcy i beneficjenta programéw polityki spdjnosci
2014-2020 w zakresie informacji i promocji” dla wszystkich uczestnikéw oraz kopii dla
Zamawiajacego;

6) zapewnienia sprzetu komputerowego wraz z legalnym oprogramowaniem niezbednego do
realizacji cyklu szkolen;

7) do zapewnienia cateringu - obiad dwudaniowy oraz przerwa kawowa ciagta W ramach
serwisu kawowego bedzie zapewniona: herbata (rézne rodzaje - czarna, zielona,
owocowa/ziotowa), kawa z ekspresu, mleko, mleko sojowe, cytryna, cukier, stodzik, napoje
zimne, gazowane i niegazowane, w tym woda oraz soki owocowe 100% (min. 2 rodzaje),
ciastka (min. 2 rodzaje), stone tartinki i/lub mini kanapki (min. 3 rodzaje w tym jeden w wersji
weganskiej).

8) Wskazanie czy Wyktadowca/ Trener posiada wymagane certyfikaty wtasciwe do realizagji
szkolenia na wysokim poziomie oraz dos$wiadczenie w prowadzeniu szkolen z ww. zakresu.

9) Wskazanie czy Wykonawca posiadaja uprawnienia do wykonywania okreslonej dziatalnosci
lub czynnosci; Wykonawca — ktéry posiada status autoryzowanego osrodka szkoleniowego
Microsoft oraz doswiadczenie w prowadzeniu szkolen z ww. zakresu).

10) Zapewnienia podczas szkolenia sali szkoleniowej i infrastruktury dostosowanej do potrzeb

0s0b niepetnosprawnych - infrastrukture dostosowana do wymogdw o0sdb poruszajacych sie

na woézkach inwalidzkich.






