ZAPYTANIE OFERTOWE
ROZPOZNANIE RYNKU USLUG SZKOLENIOWYCH
W ZAKRESIE PRZYGOTOWANIA | PRZEPROWADZENIA

SZKOLENIA DLA PRACOWNIKOW MAZOWIECKIEGO URZEDU WOJEWODZKIEGO

W WARSZAWIE

W celu zbadania oferty rynkowej oraz wytonienia najkorzystniejszej oferty na wykonanie ustugi
w zakresie przygotowania i przeprowadzenia szkolenia prosz¢ o przedstawienie informacji
dotyczacej oferty merytorycznej i szacunkowych kosztow przeprowadzenia szkolenia dla
pracownikéw Mazowieckiego Urzedu Wojewodzkiego w Warszawie.

Wykonawca powinien zapewni¢ merytoryczna strone szkolenia: program, trenera (trenerow),

materialy szkoleniowe.

Cel: Poznanie zaawansowanych funkcji arkusza kalkulacyjnego Excel oraz praktyczne
ich wykorzystanie w codziennej pracy.

Temat: MS Excel dla zaawansowanych.

Program szkolenia musi zawieraé¢ co najmniej:

1.

2.

8.

Tworzenie zaawansowanych formut w programie Excel - funkcje tekstowe, formuty
tablicowe, funkcje wyszukiwania, funkcje bazodanowe, zagniezdzanie funkcji

Import danych zewngtrznych - z baz danych, z sieci web, z tekstu, z plikow txt, csv
Tabele i wykresy przestawne - tworzenie i formatowanie tabel przestawnych,
sortowanie i filtrowanie w tabelach przestawnych, grupowanie danych, pola
obliczeniowe i elementy obliczeniowe, tworzenie niestandardowych obliczen,
tworzenie 1 analiza wykresOw przestawnych

Makropolecenia - rejestrowanie makr, edycja i uruchamianie makr, podstawy Edytora
Visual Basic

Ochrona danych - zabezpieczanie hastem, ochrona komorek i arkuszy, ochrona
struktury skoroszytu, widoczno$¢ arkuszy

Narzedzia danych - tekst jako kolumny, poprawnos¢ danych, konsolidacja danych,
menedzer scenariuszy, szukanie wyniku

Formatowanie danych - zaokraglanie liczb, modyfikacja formatow liczbowych,
tworzenie wiasnych formatow liczbowych, reguly pierwszych, ostatnich, zestawy
ikon, paski danych, zaawansowane formatowanie warunkowe

Narzgdzie Solver, analiza typu ,,Co jesli”, ustawienia programu, optymalizacja danych

Przygotowujac wyceng prosze uwzgledni¢ nastgpujace elementy kosztow:
1.

0.

Program zaje¢: propozycja trenera/trenerow.

. Forma zajeé: warsztaty komputerowe (propozycja trenera/trenerow).
. Termin szkolenia: czerwiec 2017 r.

Miejsce szkolenia: Warszawa, w siedzibie Wykonawcy.

2
3
4.
5. Adresaci szkolenia: pracownicy Mazowieckiego Urzedu Wojewodzkiego w Warszawie.
6.
7
8
9
1

Liczba godzin: 16 godz., 2 dni (1 godzina dydaktyczna — 45 minut)

. Liczba uczestnikéw: do 15 osob.
. Materialy szkoleniowe: w wersji papierowej 1 wersji PDF dla kazdego uczestnika.

Certyfikaty dla uczestnikow.
Ocena szkolenia.

Inne oczekiwania:
1. Wysoki poziom warsztatowy i merytoryczny osob szkolacych.
2. Program szkolenia atrakcyjny zarowno pod wzgledem merytorycznym jak i form przekazu.



Przygotowujac wycene prosze uwzglednié nastepujace wymagania:

Kryteria, jakie musi spelnia¢ podmiot, ktoremu powierzone zostanie prowadzenie szkolenia:

1.
2.

Posiadanie do§wiadczenia w prowadzeniu dziatalnosci szkoleniowej;

Posiadanie odpowiadajacego potrzebom organizatora szkolenia programu szkolenia lub
zapewnienie jego opracowania;

Dysponowanie pracownikami lub wspotpracownikami dajacymi r¢kojmi¢ nalezytej
realizacji programu szkolenia, w szczeg6lnosci posiadajacymi odpowiednie kwalifikacje
1 doswiadczenia.

Potwierdzenie spelnienia ww. Kkryteribw w ofercie prowadzenia szkolenia zawierajace

w szczegOlnosci:

1.

Oswiadczenie o spetnieniu kryteriow okreslonych w pkt 1 i 2 powyzej, wraz
z informacjami na temat posiadanego doswiadczenia w prowadzeniu dziatalnos$ci
szkoleniowej oraz proponowanego programu szkolenia;

Wykaz o0sdb, ktore beda realizowac program szkolenia, wraz z informacjami na temat ich
kwalifikacji 1 do$wiadczenia — wymagane referencje trenero6w potwierdzajace
przeprowadzenie w przedmiotowym zakresie min. 3 szkolen.

Uprzejmie informujemy, ze podmiot, ktoremu powierzona zostanie organizacja szkolenia:

1.
2.
3.

4.

Przedstawia szczeg6towy program i harmonogram szkolenia;

Realizuje program szkolenia;

Zapewnia warunki niezbgdne dla prawidtowego prowadzenia szkolenia, w tym takze
materiaty szkoleniowe oraz materialy piSmienne dla kazdego uczestnika szkolenia;
Prowadzi dokumentacje szkolenia.

Dokumentacja z przebiegu szkolenia powinna zawiera¢ w szczegoélnosci:

1.
2.
3.

4.

Harmonogram szkolenia;

Materiaty szkoleniowe;

Listy obecnosci uczestnikow szkolenia, chyba ze ze wzgledu na forme¢ szkolenia
w umowie odstagpiono od prowadzenia list;

Arkusze indywidulanej oceny szkolenia lub ocen¢ zbiorcza sporzadzong na podstawie
tych arkuszy;

Jednoczesnie informuje, ze przestanie ofert przez Wykonawce jest jednoznaczne z akceptacja
nastgpujacych warunkow, ktore w przypadku wybrania najkorzystniejszej oferty zostang zapisane
w przedmiotowej umowie:

1.

Wykonawca o$wiadcza, ze szkolenie przygotowane i przeprowadzone na podstawie
umowy oraz przygotowany w zwigzku z nim materiat szkoleniowy, maja charakter
tworczy 1 stanowig przedmiot prawa autorskiego, ktory podlega ochronie prawne;.

W ramach wynagrodzenia, Wykonawca upowaznia Zamawiajacego do Kkorzystania
z przekazanych materiatow szkoleniowych wylacznie na potrzeby uczestnikow szkolenia
do celow wykonywania merytorycznych zadan na stanowisku pracy.

Zamawiajacy nie jest upowazniony do rozpowszechniania przygotowanego
1 przeprowadzonego wyktadu szkoleniowego, ani opracowanego w zwigzku z nim
materialu szkoleniowego w inny sposob niz opisany w pkt 2.



Nalezy podaé cene netto i brutto oraz o informacje odno$nie mozliwo$ci zwolnienia urzedu
z placenia podatku VAT.

Informuje, ze koszt udziatu pracownikéw w szkoleniu zostanie w catosci pokryty ze srodkoéw
publicznych, co zgodnie z art. 43 ust. 1 pkt 29 Ustawy 0 podatku od towarow i ustug
(Dz. U. z 2016 r. poz. 710 z p6zn. zm.) stanowi podstawe do wystawienia nam faktury VAT
zwolnionej z podatku VAT.

Oferte prosze przesta¢ w terminie do 23 maja br. na adres: e.kotowska@mazowieckie.pl

Kryteria oceny przy wyborze oferty:

1. Zawarto$¢ merytoryczna programu.

2. Dos$wiadczenie wyktadowcow/treneréw w prowadzeniu szkolen w przedmiotowym zakresie.
3. Doswiadczenie Wykonawcy w organizacji szkolen w przedmiotowym zakresie.

4. Cena szkolenia.

Termin zwigzania ofertg:
Minimum 30 dni.

Inne postanowienia

Ewentualne wyjasnienia uzyska¢ mozna przed uplywem terminu sktadania ofert kierujac
zapytania na adres poczty elektronicznej: e.kotowska@mazowieckie.pl lub telefonicznie pod
numerem: 22 695 61 34.

Zamawiajacy zastrzega sobie mozliwos¢ przeprowadzenia negocjacji w celu ustalenia
ostatecznej ceny z wybranymi oferentami, ktorzy zlozyli oferty zawierajace ceng¢ oraz
spetniajg wymagania w zakresie wtasciwosci podmiotowej i przedmiotu zamowienia.

Zamawiajacy zastrzega sobie mozliwo$¢ przeprowadzenia negocjacji w celu ustalenia metod
szkoleniowych 1 zawarto$ci merytorycznej szkolenia z wybranymi oferentami, ktorzy ztozyli
oferty zawierajagce cen¢ oraz spelniaja wymagania w zakresie wlasciwo$ci podmiotowe;j
1 przedmiotu zamowienia.

Zamawiajacy zastrzega sobie mozliwos¢ niewylonienia wykonawcy, bez podawania

przyczyny.
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