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Szczegotowy opis przedmiotu zamowienia

Przedmiotem zaméwienia jest ustuga organizacji i przeprowadzenia szkolen ktérych celem jest zdobycie
wiadomosci i umiejetnosci praktycznych w zakresie obstugi programu komputerowego Excel w stopniu
zaawansowanym dla okoto 30 oséb, pracownikow Oddziatu Regionalnego Kasy Rolniczego Ubezpieczenia
Spotecznego w Lublinie oraz podlegtych Placéwek Terenowych dla 2 grup szkoleniowych.

Opis przedmiotu zaméwienia:

Realizacja przedmiotu zamodwienia — ustuga zorganizowania i przeprowadzenia dwaéch, 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 zaawansowanym,
zrealizowanych w dwéch grupach szkoleniowych, z wykorzystaniem nowoczesnych standardéw nauczania
dorostych w formie warsztatow oraz ¢éwiczen praktycznych przy zminimalizowaniu tradycyjnych sposobow
przekazywania wiedzy, z aktywnym udziatem wszystkich uczestnikéw dla okoto 30 oséb 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 uczestnikow w grupie
13 o0sdb, maksymalna 17 osdb), w wymiarze maksimum 10 godzin szkoleniowo — dydaktycznych (po 45
minut), zakonczonych wydaniem zaswiadczen potwierdzajgcych nabycie i zweryfikowanie nabytej wiedzy
uczestnikéw szkolenia, w miejscu wskazanym przez Wykonawce, w granicach administracyjnych miasta Lublin

Za prawidtowe ustalenie niezbednych danych przedmiotu zamoéwienia oraz okreslenie i wycene kompletnego
zakresu realizacji ustugi zorganizowania i przeprowadzenia szkolen, z uwzglednieniem minimalnych wymagan
wskazanych ponizej odpowiada wytacznie Wykonawca. Po podpisaniu _umowy, Wykonawca nie moze
kwestionowa¢ wielko$ci ofertowych, na bazie ktérych zostata ztozona oferta.

Uczestnicy:
Uczestnicy szkolenia, to okofo 30 oséb 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 osob). 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).

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

Zamawiajgcy dopuszcza mozliwosé wykonania ustugi szkolenia w jednym terminie dla obu grup szkoleniowych,
z zastrzezeniem wykonania ustugi szkolenia zgodnie z wymaganiami Zamawiajgcego tj. w podziale na dwie
grupy szkoleniowe.

Trenerzy
Wykonawca ma obowigzek zapewnienia odpowiednio wykwalifikowanego personelu do realizacji zamdwienia

tj. specjalisty z doswiadczeniem w prowadzeniu szkolen grupowych, posiadajgcego odpowiednig wiedze
i doswiadczenie.

Miejsce szkolenia

Szkolenie bedzie zrealizowane w formie stacjonarnej w miejscu wskazanym przez Wykonawce, lub w siedzibie
Zamawiajgcego z zapewnieniem sprzetu szkoleniowego przez Wykonawce, w granicach administracyjnych
miasta Lublin. Wykonawca zapewni dostosowang do wielkoSci grupy sale z niezbednym wyposazeniem
i oprogramowaniem, do wytacznej dyspozycji uczestnikéw szkolenia.

Swiadczenia zawarte w cenie szkolenia:

- realizacja ustugi w obiekcie szkoleniowym dostosowanym do potrzeb realizacji przedmiotu zaméwienia;

- realizacja obstugi szkolenia w zakresie wykwalifikowanego, wymaganego personelu;

- petny serwis kawowy dla uczestnikéw szkolenia (w przypadku realizacji przedmiotu zamodwienia poza
siedzibg Zamawiajgcego);
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- inne niewymienione czynnosci niezbedne do realizacji przedmiotu umowy.

Wykonawca zobowiazuje sie do:
- zapewnienia sali szkoleniowej do wytgcznej dyspozycji uczestnikéw 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 odpowiednig wiedze
i doswiadczenie;
- przeprowadzenia czynnosci administracyjnych takich jak m.in. sprawdzenie listy obecnosci;
przeprowadzenie ankiety ewaluacyjnej itp.;
- przygotowania i opracowania systemu weryfikacji i potwierdzenia nabytej wiedzy;
- przygotowania i przekazania materiatéw:
- 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 materiatow szkoleniowych jak réwniez niezbednych pomocy dydaktycznych,
oraz wydania certyfikatow lub zaswiadczen potwierdzajgcych ukoniczenie szkolenia.
- przekazania Zamawiajgcemu po szkoleniu:
- listy obecnosci,
- wypetnionych ankiet ewaluacyjnych;
- wykaz wydanych certyfikatdw lub zaswiadczen potwierdzajacych ukoriczenie 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 organizacja szkolenia oraz o ewentualnych problemach w realizacji zamdwienia.

Zamawiajacy zobowiazuje sie do:

- przekazania Wykonawcy list uczestnikéw;

- pisemnego informowania Wykonawcy o zaistniatych zmianach w realizacji i przedmiocie zamdwienia
w postaci liczby uczestnikdéw szkolenia.

Wymagany zakres szkolenia
Realizacja przedmiotu zamdwienia polega wykonaniu ustugi polegajacej na zorganizowaniu i przeprowadzeniu
szkolenia komputerowego w zakresie obstugi programu komputerowego Excel w stopniu zaawansowanym
dla okoto 15 o0sdb, pracownikéw Oddziatu Regionalnego Kasy Rolniczego Ubezpieczenia Spotecznego w Lublinie
oraz podlegtych Placéwek Terenowych z mozliwoscig zwiekszenia lub zmniejszenia uczestnikéw +2/-2 osoby,
w uzgodnionym terminie.
Zakres merytoryczny szkolenia z zakresu ,,Excel — zaawansowany” powinien obejmowac nastepujace
zagadnienia:
Microsoft Excel — przypomnienie

- skréty utatwiajgce prace z programem,

- szybka analiza danych,

- kopiowanie danych, formatdéw, tworzenie odwotan itp.,

- formatowanie danych i obliczenia za pomocga obiektu Tabela,

- $ledzenie formut, poprzednikéw i zaleznosci,

- autowypetnianie oraz serie,

- odwotania wzgledne i bezwzgledne.

formatowanie danych
- formatowanie komorek i wartosci,
- tworzenie wtasnych formatéw wartosci

praca na wielu arkuszach
- dokonywanie obliczen i formatowanie danych potozonych w réznych arkuszach

obliczenia — formuty i funkcje
- funkcje logiczne: JEZELI, LUB, ORAZ, JEZELI.ND, JEZELI.BEAD,
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- funkcje wyszukiwania: INDEKS i PODAJ.POZYCJE oraz WYSZUKAJ.PIONOWO lub X.WYSZUKAJ (w
zaleznosci od posiadanej wersji Excela),

- funkcje odwotania i wyszukiwania: ADR.POSR, PRZESUNIECIE, KOMORKA,

- funkcje statystyczne i matematyczne LICZ.JEZELI, SUMA.JEZELI, SREDNIA.JEZELI, ZAOKR,
SUMA.ILOCZYNOW, LICZ. WARUNKI, SUMA.WARUNKOW itp.,

- zagniezdzanie funkcji.

przetwarzanie tekstéw
- podziat tekstu - narzedzie Tekst jako kolumny,

- funkcje tekstowe: LEWY, PRAWY, FRAGMENT.TEKSTU, LITERY.MALE, ZEACZ. TEKSTY,
POtACZ.TEKSTY, ZNAJDZ, PODSTAW itp.,
- wypetnianie btyskawiczne.

daty
- przypomnienie czym jest data i czas w Excelu,

- obliczenia liczby dni pomiedzy datami i pomiedzy zapisami godzinowymi,

- obliczenia na potagczonym zapisie daty i godziny,

- funkcje daty: DNI.ROBOCZE, DZIEN.ROBOCZY, DATA.ROZNICA, NUM.TYG, DZIEN.TYG itp..
- funkcje czasu: CZAS, GODZINA, MINUTA, SEKUNDA.

bezpieczenstwo danych
- zabezpieczanie hastem dostepu do pliku,

- ochrona arkuszy przed zmianami,
- ochrona czesci komodrek w arkuszu, ukrywanie formut.

sortowanie i filtrowanie
- sortowanie proste i po dwéch kryteriach,

- sortowanie danych w poziomie i po formatach,
- filtrowanie danych numerycznych, tekstowy i po danych zawierajacych daty,
- filtrowanie zaawansowane po kilku kryteriach i z wykorzystaniem *.

drukowanie
- definiowanie obszaru wydruku i dopasowanie zakresu danych do rozmiaru papieru,
- ustawianie margineséw, orientacji strony, rozmiaru itp.,
- powtarzanie nagtowkow /pierwszej kolumny tabeli na kazdej ze stron,
- tworzenie numeracji stron,
- wydruk do PDF.

Pozostate postanowienia:

W zwigzku z realizacjg ustugi szkoleniowej przekazanie przez Zamawiajgcego Wykonawcy danych osobowych
uczestnikdw szkolenia (imie i nazwisko,) niezbednych do realizacji procesu obstugi przedmiotu zamoéwienia
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 wskazane] ilosci uczestnikdw szkolenia.
W takim przypadku wysoko$¢é wynagrodzenia, zostanie proporcjonalnie zmniejszona lub zwiekszona. Podstawe
do okreslenia wysokosci wynagrodzenia naleznego Wykonawcy bedzie stanowié iloczyn faktycznej ilosci
uczestnikow 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.

Zamawiajgcy nie pokrywa dodatkowych ukrytych kosztow niewykazanych w ofercie, a niezbednych do realizacji
programu szkolenia. Wszelkie koszty realizacji Umowy wliczone sg w cene catkowitg z podatkiem VAT,
okreslong w Umowie. Zamawiajgcy zaptaci Wykonawcy wynagrodzenie (ryczattowe) za wykonane ustugi
szkolenia na podstawie faktury VAT wystawionej po zakorczeniu szkolenia na podstawie faktycznych listy
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uczestnikow szkolenia. Do faktury Wykonawca dotgczy oryginaty zaswiadczen dla uczestnikdw szkolenia, ich
kserokopie potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatem dla Zamawiajgcego oraz komplet materiatéw
szkoleniowych.

Wybrany Wykonawca zobowigzany bedzie opracowac i przedtoiy¢ do akceptacji Zamawiajacego 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 zaméwienia;

- posiada odpowiednie doswiadczenie, wiedze, uprawnienia i strukture organizacyjng dysponuje stosowng
baza 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 potwierdzajacych pozytywne ukoriczenie szkolenia.

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

Termin realizacji:
nie pdzniej niz do 10 grudnia 2024 r.
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