Zatgcznik nr 1 do SIWZ AJZ-2227-24/61/2013

SZCZEGOLOWY OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA

Przedmiotem zamdwienia jest Swiadczenie ustug szkoleniowych obejmujgcych
przeprowadzenie szkolen z pakietu MS Office 2010 oraz kazdej nowej wersiji, ktora
zostanie wydana przez Microsoft w rozbiciu na poszczegolne moduty: Excel, Word,
Access, Power Point oraz poziomy zaawansowania: podstawowy,

Sredniozaawansowany i zaawansowany oraz specjalistyczny.

W Szkoleniu moze wzig¢ udziat okoto 1 184 pracownikéw Polskiej Agencji
Zeglugi Powietrznej w ciggu 4 lat, jednakze nie mniej niz 200 pracownikow przez caty
okres trwania umowy. Zamawiajgcy przewiduje mozliwo$s¢ zmiany wielkosci
zamowienia. Rozliczenie miedzy Wykonawcg, a Zamawiajacym bedzie nastepowato
na podstawie miesiecznych faktur w miesigcach realizowania szkolen, wystawionych
na podstawie ceny zaoferowanej przez Wykonawce za szkolenie dla jednego
pracownika za dany rodzaj szkolenia przemnozony przez liczbe o0sb6b
przeszkolonych.

Podana liczba os6b nie stanowi wigzacego zamowienia, ma stuzy¢ jedynie ocenie
wielkosci i czestotliwosci korzystania z ustug.
Szkolenia muszg uwzgledniaC realizacje szkolen w podziale na poszczegolne

rodzaje szkolen:

a. Word - planowana ilos¢ pracownikéw w latach 2013 — 2016: okoto 405
os6b

b. Access - planowana ilos¢ pracownikéw w latach 2013 — 2016: okoto
229 os6b

c. Excel - planowana ilos¢ pracownikow w latach 2013 — 2016: okoto 404
os6b

d. Power Point - planowana ilos¢ pracownikéw w latach 2013 — 2016:
okoto 122 oséb

e. Analiza danych biznesowych w Excelu - planowana ilos¢ pracownikow
w latach 2013 — 2016: okoto 3 oséb

f. Programowanie VBA w Excelu - planowana ilos¢ pracownikow
w latach 2013 — 2016: okoto 3 oséb
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g. Excel w firmie zastosowanie MS Excel w raportowaniu i analizie danych
(dla zaawansowanych uzytkownikdéw) - planowana ilos¢ pracownikow
w latach 2013 — 2016: okoto 3 oséb

h. Koszty pracownicze w przedsiebiorstwie- teoria i praktyka
z zastosowaniem arkusza kalkulacyjnego Excel - planowana ilo$¢
pracownikow w latach 2013 — 2016: okoto 15 oséb

I. Tryb awaryjny - udziat pojedynczej osoby w szkoleniu otwartym

z dowolnego zakresu — 10 os6b

Szacowany podziat na lata oraz na rodzaje szkolen oraz miejsca ich prowadzenia:

RODZAJ SZKOLENIA 2013 | 2014 | 2015 | 2016

Word $redniozaawansowany dla pracownikéw

2 Warszawy 8 40 | 40 | 30

Word zaawansowany dla pracownikéw z

Warszawy 8 35 35 30

Word $redniozaawansowany dla pracownikow

z oérodk6w terenowych 6 30 | 25 | 30

Word zaawansowany dla pracownikéw z

o$rodkéw terenowych 3 30 25 30

Access podstawowy dla pracownikéw z

Warszawy 3 15 15 20

Access sredniozaawansowany dla

o 5 15 15 15
pracownikow z Warszawy

Access zaawansowany dla pracownikéw z

Warszawy 5 15 15 15

Access podstawowy dla pracownikéw z

o$rodkéw terenowych 3 5 5 10

Access sredniozaawansowany dla

pracownikow z osrodkow terenowych

Access zaawansowany dla pracownikéw z

o$rodkow terenowych

Excel sredniozaawansowany dla 8 40 40 30
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RODZAJ SZKOLENIA 2013 | 2014 | 2015 | 2016

Pracownikow z Warszawy

Excel zaawansowany dla Pracownikow z

Warszawy

Excel sredniozaawansowany dla

Pracownikow z jednostek terenowych

Excel zaawansowany dla Pracownikow z

jednostek terenowych

Power Point podstawowy dla pracownikow z

Warszawy

Power Point sredniozaawansowany dla

pracownikow z Warszawy

Power Point zaawansowany dla pracownikéw

z Warszawy

Power Point podstawowy dla pracownikow z

osrodkow terenowych

Power Point sredniozaawansowany dla

pracownikow z osrodkow terenowych

Power Point zaawansowany dla pracownikow

z osrodkéw terenowych

Analiza danych biznesowych w Excelu 1 1 0 1

Programowanie VBA w Excelu 1 1 0 1

EXCEL w firmie - zastosowanie MS Excel w
raportowaniu i analizie danych (dla 1 1 0 1

zaawansowanych uzytkownikow)

Koszty pracownicze w przedsiebiorstwie-

teoria i praktyka z zastosowaniem arkusza 5 5 0 5

kalkulacyjnego Excel

TRYB AWARYJNY — udziat pojedynczej
osoby w szkoleniu otwartym z dowolnego 10

zakresu
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Liczba Uczestnikow Szkolenia jest tylko i wylgcznie szacunkiem Zamawiajgcego,
ktéry ma stuzy¢ do wyboru najkorzystniejszej oferty. Zamawiajgcy zastrzega sobie
prawo do zmiany liczby delegowanych osoéb, bez prawa Wykonawcy do
odszkodowania z tytutu zmiany liczby Uczestnikéw Szkolenia. Koszt przeszkolenia
osoby delegowane] przez Zamawiajacego bedzie jednakowy w catym okresie
realizacji umowy, bez wzgledu na liczbe Uczestnikdw kazdorazowo delegowanych

przez Zamawiajgcego.

Ustala sie nastepujgce zatozenia Szkolenia:

1.) Miejsce Szkolenia: Szkolenia odbywa¢ sie bedg w salach szkoleniowych
wskazanych i zapewnionych przez Wykonawce.
Sala musi znajdowac sie w obiektach mieszczacych sie w nastepujacych miastach:
1. Warszawa
2. Poznan

3. Krakow

W ramach realizacji przedmiotu zamowienia Wykonawca zobowigzany jest do
zapewnienia Uczestnikom szkolenia w poblizu miejsca szkolenia (do 150 m), dostepu
do bezptatnych miejsc parkingowych na czas trwania szkolenia (Zamawiajacy przez
sformutowanie ,bezptatne miejsca parkingowe” rozumie catodzienny parking dla
samochoddéw osobowych w ilosci takiej ilu jest uczestnikow szkolenia, bezptatny dla
uczestnikdw szkolenia. Parking musi by¢é zapewniony na czas trwania catego
szkolenia wraz z uwzglednieniem czasu umozliwiajgcego punktualne dodarcie
pracownikow Zamawiajgcego na miejsce szkolenia wraz z dotarciem do samochodu

po zakonczeniu szkolenia.

2.) Sala szkoleniowa: Sale szkoleniowe zapewnia Wykonawca. Sale szkoleniowe
muszg by¢ wyposazone w nowoczesny sprzet komputerowy z zainstalowanym
oprogramowaniem wymaganym przez Zamawiajacego do danego szkolenia oraz
zapewniajgcy odpowiednig jako$¢ w obstudze danej wersji oprogramowania
(wersja oprogramowania tozsama ze skierowaniem pracownika na dany rodzaj
szkolenia). Sale szkoleniowe muszg zawiera¢ wyposazenie multimedialne (m.in.

rzutnik, komputer itp.).
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3.) Czas trwania: W zaleznosci od poziomu zaawansowania szkolenie musi trwac:

1. Poziom podstawowy — 2 dni powszednie

2. Poziom sredniozaawansowany - 2 dni powszednie

3. Poziom zaawansowany — 3 dni powszednie
Szkolenie musi trwa¢ 8 godzin lekcyjnych, czyli 6 godzin zegarowych podczas
jednego dnia szkoleniowego. Zajecia tak muszg by¢ roztozone, aby jeden dzien
szkoleniowy obejmowat oprécz 6 godzin zegarowych szkolenia, takze przerwy
kawowe i jedng dtuzszg ,obiadowq” w przypadku szkolenia zamknietego.
W przypadku szkolen otwartych Wykonawca zobowigzany jest do organizacji

szkolenia w takiej samej formie co dla pozostatych uczestnikéw.

4.) Wyzywienie: Zamawiajacy zobowigzany jest do zapewnienia przez caty dzien
trwania szkolenia, w poblizu Sali wyktadowej, w ktérej prowadzone jest szkolenie
przerwy kawowej, a w przerwie lunchowej goracy positek sktadajgcy sie z co

najmniej dwéch positkow (np. zupa i danie gtéwne).

5.) Liczba Uczestnikdw Szkolenia i termin: w Szkoleniu moze wzig¢ udziat okoto
1 184 pracownikdw Zamawiajgcego. Pracownicy bedg delegowani do wziecia
udzialu w poszczegolnych szkoleniach poczgwszy od podpisania umowy,

a skonczywszy na grudniu 2016 r. w grupach od 3 do 12 os6b.

Gtowng intencjg Zamawiajgcego zwigzang z coroczng realizacjg przedmiotowych
szkolen bedzie zgtaszanie pracownikdw w ramach zamknietych grup szkoleniowych
(od 3 do 12 oso6b w kazdej grupie). W szczegdlnych przypadkach Zamawiajgcy
zastrzega mozliwos¢ realizacji szkolen w formie otwartej dla pojedynczych
pracownikow (przy braku zebrania grupy szkoleniowej w danym terminie
i koniecznosci nagtej przeszkolenia jednego lub dwodch pracownikow z danego
zakresu) w tzw. trybie awaryjnym w terminie ustalonym i realizowanym przez
Wykonawce szkolenia z tym, ze nie bedzie to wiecej niz 10 oséb przez caty okres
trwania umowy.

Zamawiajacy w ciggu trwania umowy bedzie dokonywat zgtoszen na szkolenia
pracownikbw w grupach zamknietych wskazujgc miasto realizacji szkolenia.

Wykonawca bedzie zobowigzany do zrealizowania szkolenia nie pdzniej, niz w ciggu
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20 dni roboczych od momentu zgtoszenia przez Zamawiajgcego pracownika/éw na
dany rodzaj szkolenia i poziom zaawansowania, chyba ze Zamawiajgcy okresli
termin szkolenia/fh na pdzniejszy.

W przypadku realizacji szkolenia w trybie awaryjnym, w momencie zgtoszenia przez
Zamawiajgcego potrzeby realizacji szkolenia, Wykonawca zobowigzany jest do
organizacji szkolenia w ciggu najblizszych 14 dni roboczych od momentu zgtoszenia
potrzeby realizacji szkolenia w miescie wskazanym przez Zamawiajgcego. W gestii
Wykonawcy pozostaje decyzja o trybie realizacji szkolenia (zamkniety tylko dla

naszego Pracownika lub tez w formie otwartej).

6.) Program oraz forma szkolenia (ogoélne zatozenia): w zatgczeniu

7.) Materialy szkoleniowe, zaswiadczenia, odbiér ustugi: Wykonawca
zobowigzany jest do zapewnienia i ujecia w zaoferowanej cenie Zamawiajgcemu
materiatbw w takiej samej formie, co pozostatym uczestnikom szkolenia —
w przypadku realizacji szkolen otwartych oraz certyfikatow/zaswiadczen
0 ukonczeniu szkolenia. W przypadku realizacji szkolenia tylko dla pracownikéw
Zamawiajgcego, Wykonawca zobowigzany jest do przygotowania materiatow
szkoleniowych  (dydaktycznych w formie papieroweji elektronicznej,
piSmienniczych - notatnik wraz z dlugopisem). Odbiér ustugi zostanie
udokumentowany podsumowujgcym raportem ze szkolenia przygotowanym
przez Wykonawce. Raport musi zawiera¢ m.in. takie informacje jak: imiona
i nazwiska uczestnikow, termin szkolenia, temat szkolenia, imie i nazwisko
wyktadowcy/6w, omowione zagadnienia podczas szkolenia, ogélne dodatkowe

spostrzezenia Wykonawcy, ktére zgodnie z jego uznaniem warto ujg¢ w raporcie.
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Szkolenie MS WORD poziom sredniozaawansowany

Wprowadzenie do programu MS WORD

Interfejs programu Word. Tworzenie zawartosci
Tabele i listy

Podstawowe formatowanie tekstu

Style w dokumencie

Modyfikacja uktadu dokumenty oraz ustawien strony
Drukowanie i jego opcje

Szablony dokumentow

. Dobre praktyki organizacji dokumentow w katalogach
10. Formaty plikow

11.Zapisywanie dokumentéw w okreslonych formatach dla wybranych
uzytkownikow i sytuaciji

©X N~ WDNE

Szkolenie MS WORD poziom zaawansowany

1. Formaty plikéw. Zapisywanie dokumentéw w okreslonych formatach dla
wybranych uzytkownikow i sytuacji

Szablony dokumentow i ich wykorzystanie
Wstawianie i praca z obiektami

Tabele

Style

Uktad dokumentu i przygotowanie do druku
Pisownia i dostosowywanie programu Word
Praca grupowa

Korespondencja seryjna

©o N A~ WD
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Szkolenie MS ACCESS poziom podstawowy

1.
2.
3.

Wprowadzenie do programu MS Access
Tworzenie i wzbogacanie danych
Efektywne korzystanie z bazy danych

Szkolenie MS ACCESS poziom sredniozaawansowany

No oML PRE

Powtorzenie podstaw wykorzystania z Accessa

Teoria baz danych: jak tworzy¢ wydajne i efektywne bazy
Projektowanie ztozonych baz danych

Tworzenie tabel

Tworzenie kwerend

Tworzenie formularzy — reczne i przy pomocy kreatora
Tworzenie raportéw - reczne i przy pomocy kreatora

Szkolenie MS ACCESS poziom zaawansowany

OuhAWNE

Wygodne korzystanie z interfejsu Accessa — powtorzenie
Kwerendy

Importowanie i eksportowanie danych

Bezpieczenstwo

Nawigacja

Najczestsze problemy i ich rozwigzywanie
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Szkolenie MS EXCEL poziom sredniozaawansowany

Powtorzenie podstaw programu Excel
Formuty

Formatowanie warunkowe
Formularze

Sledzenie zaleznosci

Sortowanie danych i filtry

Sumy czesciowe

Podstawowa walidacja danych

Praca z wykresami

10 Drukowanie i jego opcje
11.Zarzadzanie skoroszytami

12.Tabele przestawne i wykresy przestawne
13. Szukanie wyniku

14.Zarzadzanie danymi

©X N~ WDNE

Szkolenie MS EXCEL poziom zaawansowany

Powtdrzenie podstaw programu Excel

Formuty

Zaawansowane formuty

Nazywanie komorek, zaawansowana praca z komorkami nazywanymi
Formatowanie warunkowe

Formularze

Sortowanie danych i filtry

Zaawansowane filtry

. Sumy czesciowe po kilku kategoriach

10 Walidacja danych

11.Udostepnianie skoroszytu

12.Zarzadzanie zmianami

13.0chrona danych

14.Praca z wykresami

15.Tabele przestawne i wykresy przestawne
16.Pofaczenie z bazg danych, kwerendy baz danych
17.Makra. Tworzenie, edycja i uruchamianie makr
18.Narzedzia MS Solver

19.0kno czujki

©o N A~®DNE
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Szkolenie MS POWER POINT poziom podstawowy

Wprowadzenie i oméwienie mozliwosci programu PowerPoint
Podstawy tworzenia prezentaciji

Tworzenie diagramow

Przejscia i schematy animaciji

Tryb prezentera (prezentowanie dwuekranowe)
Przygotowanie prezentacji do wydruku i drukowanie

o gk wnNE

Szkolenie MS POWER POINT poziom sredniozaawansowany

1. Tworzenie wtasnych szablonow prezentacji

2. Korzystanie z innych prezentacji — kopiowanie slajdéw, grafiki, kolorow,
czcionek

3. Tworzenie diagramow

4. Przejscia i schematy animac;ji

5. Wstawianie w prezentacje innych dokumentoéw (Word, Excel)

6. Wstawianie nagran dzwiekowych i filmowych

7. Prezentacje niestandardowe

8. Prezentacje przeznaczone do samodzielnego ogladania

9. Tryb prezentera (prezentowanie dwuekranowe)

10.Wykresy

11.Wybrane aspekty prowadzenia prezentacji
12.Przygotowanie prezentacji do wydruku u drukowanie
13.Eksport do innych aplikacji

Szkolenie MS POWER POINT poziom zaawansowany

Wprowadzenie i omowienie mozliwosci programu PowerPoint
Podstawy tworzenia prezentaciji

Tworzenie diagramow

Korzystanie z innych prezentacji — kopiowanie slajdéw, grafiki, koloréw
Tworzenie wtasnych szablonéw prezentacji

Przejscia i schematy animaciji

Wstawianie w prezentacje innych dokumentéw (Word, Excel)
Wstawianie nagran dzwiekowych i filmowych

Prezentacje niestandardowe

10 Prezentacje przeznaczone do samodzielnego ogladania
11.Tryb prezentera (prezentowanie dwuekranowe)

12.Wykresy

13.Wybrane aspekty prowadzenia prezentaciji

14.Przygotowanie prezentacji do wydruku i drukowanie
15.Eksport do innych aplikaciji

©CoNohrwNE
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Szkolenie Analiza danych biznesowych w Excelu

Efektywne korzystanie z Excela

Formuly i najczesciej stosowane funkcje

Bazy danych w Excelu

Wspotpraca w Excelu i tworzenie arkuszy dla innych uzytkownikow
Tabele przestawne

Korzystanie z danych zewnetrznych

Analizy sytuacyjne

NoahswnNE
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Szkolenie Programowanie VBA w Excelu

Rejestrowanie i uruchamianie makr

Edytowanie zarejestrowanego makra

Programowanie w VBA

Komunikacja z programem: obiekty MsgBox i InputBox
Tworzenie formularzy

Obstuga zdarzen

VBA w Excelu

Szukanie btedéw w programie

Zasady tworzenia dobrego kodu: czytelnos¢, komentowanie, nazewnictwo
zmiennych, obiektéw i funkcji

10. Tworzenie witasnych dodatkow

CoNoOO~WNE
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Szkolenie Excel w firmie zastosowanie MS Excel w raportowaniu i analizie
danych

Efektywne korzystanie z Excela

Formuty i najcze$ciej stosowane funkcje

Bazy danych w Excelu

Wspotpraca w Excelu i tworzenie arkuszy dla innych uzytkownikow
Tabele przestawne

Korzystanie z danych zewnetrznych

Analizy sytuacyjne

NouokrwnhE
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Szkolenie Koszty pracownicze w przedsiebiorstwie — teoria i praktyka z
zastosowaniem arkusza kalkulacyjnego Excel

Zaawansowane formuty w Excelu

Funkcje finansowe

Zarzadzanie danymi w Excelu

Analiza wrazliwosci i analiza poréwnawcza
Narzedzia baz danych w Excelu

Tabele przestawne

Optymalizacja

Prognozowanie

N~ WNE



