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Szczegotowy opis przedmiotu zamoéwienia

Przedmiotem zamodwienia jest ustuga organizacji i przeprowadzenia szkolen ktérych celem jest zdobycie
wiadomosci i umiejetnosci praktycznych w zakresie obstugi programu komputerowego Excel w stopniu
podstawowym i sredniozaawansowanym dla okofto 75 o0séb, pracownikéw Oddziatu Regionalnego Kasy
Rolniczego Ubezpieczenia Spotecznego w Lublinie oraz podlegtych Placéwek Terenowych w podziale na 2 czesci
dla 5 grup szkoleniowych.

Opis przedmiotu zamdwienia:

Realizacja przedmiotu zamowienia — ustuga zorganizowania i przeprowadzenia pieciu, dwudniowych szkolen
w formie stacjonarnej, zaplanowanych w godzinach 9%°-14%, ktérych celem jest zdobycie wiadomosci
i umiejetnosci praktycznych w zakresie obstugi programu komputerowego Excel w stopniu podstawowym
i Sredniozaawansowanym, zrealizowanych w pieciu grupach szkoleniowych, z wykorzystaniem nowoczesnych
standardéw nauczania dorostych w formie warsztatdw oraz ¢wiczen praktycznych przy zminimalizowaniu
tradycyjnych sposobdéw przekazywania wiedzy, z aktywnym udziatem wszystkich uczestnikéw dla okoto 75
osob pracownikéw Oddziatu Regionalnego Kasy Rolniczego Ubezpieczenia Spotecznego w Lublinie oraz
podlegtych Placéwek Terenowych, z mozliwoscig zwiekszenia lub zmniejszenia kazdej grupy +2/-2 osoby
(minimalna liczba uczestnikdw w grupie 13 oséb, maksymalna 17 oséb), w wymiarze maksimum 10 godzin
szkoleniowo — dydaktycznych (po 45 minut), zakonczonych wydaniem zaswiadczen potwierdzajacych nabycie
i zweryfikowanie nabytej wiedzy uczestnikow szkolenia, w miejscu wskazanym przez Wykonawce, w granicach
administracyjnych miasta Lublin w podziale na 2 czesci:

1) cze$¢ pierwsza: wykonanie ustugi polegajgcej na zorganizowaniu i przeprowadzeniu szkolenia
komputerowego w zakresie obstugi programu komputerowego Excel w stopniu podstawowym
dla okoto 60 oséb pracownikéw Oddziatu Regionalnego Kasy Rolniczego Ubezpieczenia Spotecznego
w Lublinie oraz podlegtych Placéwek Terenowych —w podziale na 4 grupy szkoleniowe;

2) cze$é¢ druga: wykonanie ustugi polegajgcej na zorganizowaniu i przeprowadzeniu szkolenia
komputerowego w  zakresie  obstugi programu  komputerowego Excel w  stopniu
Sredniozaawansowanym dla okoto 15 osdb pracownikdw Oddziatu Regionalnego Kasy Rolniczego
Ubezpieczenia Spotecznego w Lublinie oraz podlegtych Placowek Terenowych.

Za prawidtowe ustalenie niezbednych danych przedmiotu zamdwienia oraz okreslenie i wycene kompletnego
zakresu realizacji ustugi zorganizowania i przeprowadzenia szkolen, z uwzglednieniem minimalnych wymagan
wskazanych ponizej odpowiada wytgcznie Wykonawca. Po podpisaniu _umowy, Wykonawca nie _moze
kwestionowac wielkosci ofertowych, na bazie ktorych zostata ztozona oferta.

dla obu czesci przedmiotu zamdwienia:

Uczestnicy:
Uczestnicy szkolenia, to okoto 75 osdb pracownikéw Oddziatu Regionalnego Kasy Rolniczego Ubezpieczenia

Spotecznego w Lublinie oraz podlegtych Placdwek Terenowych, z mozliwoscig zwiekszenia lub zmniejszenia
+2/-2 osoby dla kazdego z planowanych szkolen (minimalna liczba uczestnikéw w grupie 13 oséb, maksymalna
17 osdb). Ostateczna liczba uczestnikédw szkolenia zostanie przedstawiona Wykonawcy najpdzniej na 2 dni
przed kazdym z planowanych terminéw realizacji.

Harmonogram i organizacja szkolenia

Szkolenie odbedzie sie w formie stacjonarnej w wymiarze maksimum 10 godzin szkoleniowo — dydaktycznych
(po 45 minut kazda).

Szczegbtowy program szkolenia z uwzglednieniem minimalnie wymaganego zakresu szkolenia wskazanego
przez Zamawiajgcego dla kazdej z czesci szkolenia zostanie opracowany przez Wykonawce i przedstawiony
do akceptacji Zamawiajacego w terminie nie dtuzszym niz 3 dni robocze od daty zawarcia umowy.

Zamawiajgcy nie dopuszcza mozliwosci wykonania ustugi szkolenia w jednym terminie dla obu czesci
przedmiotu zamodwienia lub wszystkich grup szkoleniowych. Dopuszcza mozliwosé wykonania ustugi w jednym
terminie dla maksymalnie dwdch grup szkoleniowych z zastrzezeniem wykonania ustugi szkolenia zgodnie
z wymaganiami Zamawiajgcego.
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Trenerzy
Wykonawca ma obowigzek zapewnienia odpowiednio wykwalifikowanego personelu do realizacji zamdwienia

tj. specjalisty z dos$wiadczeniem w prowadzeniu szkolen grupowych, posiadajgcego odpowiednia wiedze
i doswiadczenie.

Miejsce szkolenia

Szkolenie bedzie zrealizowane w formie stacjonarnej w miejscu wskazanym przez Wykonawce, w granicach
administracyjnych miasta Lublin. Wykonawca zapewni dostosowang do wielkosci grupy sale z niezbednym
wyposazeniem i oprogramowaniem, do wytgcznej dyspozycji uczestnikow szkolenia.

Swiadczenia zawarte w cenie szkolenia:

- realizacja ustugi w obiekcie szkoleniowym dostosowanym do potrzeb realizacji przedmiotu zamdwienia;
- realizacja obstugi szkolenia w zakresie wykwalifikowanego, wymaganego personelu;

- petny serwis kawowy dla uczestnikéw szkolenia;

- inne niewymienione czynnosci niezbedne do realizacji przedmiotu umowy.

Wykonawca zobowiazuje sie do:
- zapewnienia sali szkoleniowej do wytgcznej dyspozycji uczestnikdw szkolenia;
- wyposazenia sali szkoleniowej we wszelkie pomoce dydaktyczne niezbedne do przeprowadzenia szkolenia
w tym niezbedny sprzet komputerowy dla kazdego uczestnika;
- przygotowania i przeprowadzenia szkolenia przez specjaliste posiadajgcego odpowiednia wiedze
i doswiadczenie;
- przeprowadzenia czynnosci administracyjnych takich jak m.in. sprawdzenie listy obecnosci; przeprowadzié¢
ankiete ewaluacyjna itp.;
- przygotowania i opracowania systemu weryfikacji i potwierdzenia nabytej wiedzy;
- przygotowania i przekazania materiatow:
- szkoleniowych dla kazdego uczestnika szkolenia w tym:
- materiaty merytoryczne,
- ewentualnych materiatéw do ¢éwiczen z przyktadowymi rozwigzaniami,
- ewentualnych materiatow biurowych takich jak: notes lub blok i dtugopis,
- pozostatych materiatéw szkoleniowych jak réwniez niezbednych pomocy dydaktycznych,
oraz wydania certyfikatéw lub zaswiadczen potwierdzajacych ukonczenie szkolenia.
- przekazania Zamawiajgcemu po szkoleniu:
- listy obecnosci,
- wypetnione ankiety ewaluacyjne;
- wykaz wydanych certyfikatéw lub zaswiadczen potwierdzajacych ukonczenie szkolenia;
- raport poszkoleniowy, ktéry powinien zawiera¢ informacje ogdlne nt. szkolenia, trenera oraz programu
z podsumowaniem ankiet ewaluacyjnych;
- informowania Zamawiajgcego drogg mailowa o dziataniach realizowanych przez Wykonawce w zwigzku
z organizacjq szkolenia oraz o ewentualnych problemach w realizacji zamoéwienia.

Zamawiajacy zobowiazuje sie do:

- przekazania Wykonawcy list uczestnikéw;

- pisemnego informowania Wykonawcy o zaistniatych zmianach w realizacji i przedmiocie zamdéwienia
w postaci liczby uczestnikéw szkolenia.

Wymagane zakresy szkolenia
dla czed¢ 1:
Realizacja przedmiotu zamowienia polega wykonaniu ustugi polegajgcej na zorganizowaniu i przeprowadzeniu
szkolenia komputerowego w zakresie obstugi programu komputerowego Excel w stopniu podstawowym
dla okoto 60 oséb pracownikéw Oddziatu Regionalnego Kasy Rolniczego Ubezpieczenia Spotecznego w Lublinie
oraz podlegtych Placoéwek Terenowych w podziale na 4 grupy szkoleniowe z mozliwoscig zwiekszenia lub
zmniejszenia kazdej grupy +2/-2 osoby, w minimalnie dwdch réznych terminach szkolenia.
Zakres merytoryczny szkolenia z zakresu ,,Excel — podstawowy” powinien obejmowac¢ nastepujace
zagadnienia:

formatowanie danych

- ustalanie sposobu wyswietlania réznych typéw danych oraz wynikéw obliczen (np. dat, kwot,

procentéw czy utamkdw),
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- ustalanie krawedzi oraz tta komoérek,
- formatowanie tytutdw wierszy i kolumn,
- uzywanie styléw

nawigacja

- przemieszczanie sie w obszernych arkuszach,

- rdéwnolegta praca na wielu arkuszach/skoroszytach

kopiowanie i przenoszenie danych

- zaznaczanie obszardw (zakreséw komorek),

- przemieszczanie danych,

- wklejanie specjalne,

- automatyczne wypetnianie komorek ciggami (seriami) danych (np. liczb porzadkowych czy dat
kolejnych dni roboczych)

formuty, adresy i nazwy komérek

- tworzenie, modyfikacja i kopiowanie formut,
- odwotania cykliczne,

- formatowanie warunkowe,

- typy adreséw i ich zastosowanie,

- odwotania do innych arkuszy i skoroszytéw,
- uzywanie nazw komoérek

funkcje

- ogélne zasady uzywania funkcji,
- najczesciej uzywane funkcje,

- zagniezdzanie funkcji,

- uzycie funkcji warunkowych,

- kreator funkgji

wykresy

- gtéwne typy wykresdw i ich zastosowanie,

- 0gblne zasady tworzenia przejrzystych wykresow,
- tworzenie wykreséw,

- elementy sktadowe wykreséw i ich modyfikacja,

- tworzenie whasnych typow wykreséw

ukrywanie i ochrona danych

- ukrywanie arkuszy, kolumn i wierszy,

- ukrywanie formut i wpiséw w komérkach,

- zabezpieczanie arkuszy i skoroszytéw przed zmianami,
- zabezpieczanie skoroszytéw przed otwarciem

drukowanie
- drukowanie arkuszy i obszaréw nieciggtych
- drukowanie wykreséw

dla czes¢ 2:
Realizacja przedmiotu zamdwienia polega wykonaniu ustugi polegajacej na zorganizowaniu i przeprowadzeniu
szkolenia komputerowego w zakresie obstugi programu komputerowego Excel w stopniu
Sredniozaawansowanym dla okoto 15 oséb pracownikow Oddziatu Regionalnego Kasy Rolniczego
Ubezpieczenia Spotecznego w Lublinie oraz podlegtych Placéwek Terenowych z mozliwoscig zwiekszenia lub
zmniejszenia uczestnikdw +2/-2 osoby, w uzgodnionym terminie.
Zakres merytoryczny szkolenia z zakresu ,,Excel — $redniozaawansowany” powinien obejmowac nastepujace
zagadnienia:

obliczenia i funkcje

- przypomnienie i usystematyzowanie zasad adresowania w Ms Excel - wzgledne, bezwzgledne,

- przypomnienie i usystematyzowanie podstawowych operacji na obiektach Excela (wiersze, kolumny,

arkusze itp.),
- wprowadzenie pracy na dynamicznych zakresach danych,
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- formuty w Tabelach danych

stosowanie  funkcji do podejmowania decyzji lub tgczenia danych z  wykorzystaniem
$redniozaawansowanych scenariuszy

- wprowadzenie do funkcji logicznych

- wprowadzenie do funkcji tekstowych

- wprowadzenie do funkcji daty i godziny

- tworzenie faczy miedzy arkuszami i plikami Excela za pomoca formut

bezpieczenstwo pracy w MS Excel

- blokowanie dostepu do pliku za pomoca haset,

- blokowanie zawartosci pojedynczego arkusza z mozliwoscig dokonywania wpiséw do wybranych
komorek,

- blokowanie struktury skoroszytu,

- ukrywanie arkuszy i okien i odwotywanie sie do komérek w ukrytych zakresach,

- wykonywanie kalkulacji i zabezpieczanie formut przed podglagdem i przypadkowg modyfikacja

- sprawdzanie poprawnosci danych,

- pobieranie danych do list z innych lokalizacji

drukowanie w Ms Excel

- widoki: Podglad Podziatu Stron i Uktad Strony,

- ustawienia wydruku - ustawienia margineséw, nagtéwka i stopki, dopasowanie wydruku do pozadanej
liczby kartek, skalowanie, wyréwnanie na stronie,

- ukrywanie wierszy i kolumn,

- podziat na strony, numerowanie stron,

- drukowanie wykreséw,

- praca z podgladem - dopasowywanie ustawien na podstawie podglagdu wydruku,

- praca z polami - definiowanie danych wyswietlanych w obszarach nagtéwka i stopki,

- wydruk dtugich tabel, powtarzanie wierszy lub kolumn nagtéwkowych na wszystkich stronach wydruku

analiza danych za pomoca narzedzi Excela

- filtrowanie danych,

- sortowanie wielopoziomowe,

- sumy czesciowe,

- tabela przestawna,

- zmiana funkcji podsumowujacych,

- praca z tabelami zawierajacymi daty,

- automatyczne generowanie sum dla miesiecy, kwartatéw, lat

zaawansowane metody wizualizacji danych za pomocg wykresow
- umieszczanie wtasnych obiektéw graficznych, jako punktéw wykresu
- tworzenie wykresow ztozonych

wstawianie obiektow z innych programoéw

Pozostate postanowienia:

W zwigzku z realizacjg ustugi szkoleniowej przekazanie przez Zamawiajgcego Wykonawcy danych osobowych
uczestnikow szkolenia (imie i nazwisko,) niezbednych do realizacji procesu obstugi przedmiotu zamowienia
oraz niezbednych czynnosci zrealizowane zostanie na podstawie umowy powierzenia przetwarzania danych
osobowych niezbednych do procesu realizacji przedmiotu zamédwienia.

Zamawiajacy zastrzega sobie prawo do zmniejszenia/zwiekszenia wskazanej ilosci uczestnikéw szkolenia.
W takim przypadku wysokos$é wynagrodzenia, zostanie proporcjonalnie zmniejszona lub zwiekszona. Podstawe
do okreslenia wysokosci wynagrodzenia naleznego Wykonawcy bedzie stanowié iloczyn faktycznej ilosci
uczestnikéw szkolenia i ceny na jednego uczestnika okreslonej w ofercie Wykonawcy.

Zamawiajgcy zobowiazuje sie jednoczesnie do pisemnego informowania Wykonawcy o zaistniatych zmianach
w przedmiocie i warunkach realizacji przedmiotu zamowienia dotyczacego zmniejszenia/zwiekszenia liczby
uczestnikéw szkolenia, najpdzniej na 2 dni przed ustalonym terminem realizacji.
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Zamawiajgcy nie pokrywa dodatkowych ukrytych kosztow niewykazanych w ofercie, a niezbednych do realizacji
programu szkolenia. Wszelkie koszty realizacji Umowy wliczone s3 w cene catkowita z podatkiem VAT,
okreslong w Umowie. Zamawiajacy zaptaci Wykonawcy wynagrodzenie (ryczattowe) za wykonane ustugi
szkolenia na podstawie faktury VAT wystawionej po zakonczeniu szkolenia na podstawie faktycznych listy
uczestnikéw szkolenia. Do faktury Wykonawca dotaczy oryginaty zaswiadczen dla uczestnikédw szkolenia, ich
kserokopie potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatem dla Zamawiajgcego oraz komplet materiatéw
szkoleniowych.

Wybrany Wykonawca zobowigzany bedzie opracowac i przedtozy¢ do akceptacji Zamawiajagcego w formie
papierowej, szczegétowy program szkolenia z uwzglednieniem minimalnie wymaganego zakresu szkolenia.

Wszelkie watpliwosdci zwigzane z przygotowaniem i organizacjg szkolenia nalezy konsultowaé¢ merytorycznie
z Panig Kierownik Wydziatu Ogdlnego Oddziatu Regionalnego KRUS w Lublinie — Edytg Danielak-Wargol lub
osobami wyznaczonymi.

Wymagania Zamawiajacego:

- spetnia wszelkie wymagane przepisami prawa przestanki, w tym posiada odpowiednie dokumenty
uprawniajace go do wykonania przedmiotu zamodwienia;

- posiada odpowiednie doswiadczenie, wiedze, uprawnienia i strukture organizacyjng dysponuje stosowna
bazg do wykonania ustugi szkolenia oraz inne srodki, potrzebne do rzetelnej i petnej realizacji przedmiotu
zamowienia,;

- zobowiazuje sie do wykonania przedmiotu zamdwienia przy zachowaniu nalezytej starannosci.

Warunki konieczne:

- przegotowanie i udostepnienie materiatéw szkoleniowych,

- przeprowadzenie czynnosci administracyjnych,

- przygotowanie systemu weryfikacji i potwierdzenia nabytej wiedzy,

- wydanie zaswiadczen potwierdzajgcych pozytywne ukonczenie szkolenia.

Zamawiajacy informuje, ze szkolenie ma charakter ustugi ksztatcenia zawodowego / przekwalifikowania
zawodowego i jest finansowane w catosci ze srodkow publicznych.

Termin realizacji:
nie pdiniej niz do 30 listopada 2023 r.
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