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Zalacznik nr 1a do SIWZ=Zalacznik nr 2 do Wzoru umowy
Opis przedmiotu zamdwienia (OPZ)

Szkolenie z MS Excel przygotowujace do egzaminu Microsoft Office Specialist (MOS) MS Excel
2016 wraz z przeprowadzeniem certyfikowanych egzaminéw zewnetrznych Microsoft Office
Specialist (MOS) MS Excel 2016 dla studentow Politechniki Warszawskiej

. Przedmiot zamoéwienia

1.1. Przedmiotem zamdwienia jest:

- ustuga przygotowania i przeprowadzenia 2 szkolen zamknietych z MS Excel przygotowujacych do
egzaminu Microsoft Office Specialist (MOS) MS Excel 2016 wraz z przeprowadzeniem certyfikowanych
egzamindw zewnetrznych Microsoft Office Specialist (MOS) MS Excel 2016 z poprawka, egzamin nr
77-727, w polskiej wersji jezykowej, dla grupy maksymalnie 24 studentéw Politechniki Warszawskiej
w miejscu wskazanym przez Zamawiajgcego,

- przeprowadzenie testu poziomujgcego wsrdd zrekrutowanych uczestnikow szkolen przed
rozpoczeciem szkolenia w celu weryfikacji poziomu wiedzy uczestnikéw i odpowiedniego dostosowania
zakresu tematycznego szkolenia.

1.2. Po pozytywnym zdaniu egzaminu uczestnicy otrzymajg certyfikat Microsoft Office Specialist (MOS) MS
Excel 2016. Wszyscy uczestnicy, ktdrzy ukoncza szkolenie otrzymajg rowniez dokument
poswiadczajgcy ukonczenie szkolenia.

1.3. Przedmiot zamdwienia wg Wspodlnego Stownika Zamoéwien (CPV):

80000000-4 — ustugi szkoleniowe i edukacyjne,
80430000-7 Ustugi edukacji oséb dorostych na poziomie akademickim.

1.4. Wykonawca w okresie realizacji zamoéwienia musi by¢ Autoryzowanym Centrum Egzaminacyjnym
CERTIPORT z mozliwoscig przeprowadzania certyfikowanego egzaminu zewnetrznego Microsoft Office
Specialist (MOS) MS Excel 2016 (nr 77-727).

2. Uczestnicy szkolen

2.1. Uczestnikami szkolenia bedg studenci czterech ostatnich semestréw studiéw stacjonarnych I i/lub II
stopnia Politechniki Warszawskiej wyrazajacy che¢ podniesienia specjalistycznych kompetencji
cyfrowych w ramach projektu pn. ,NERW 2 PW. Nauka — Edukacja — Rozwdj - Wspotpraca”.

2.2. W szkoleniach wezmga udziat maksymalnie 24 osoby (dwie grupy po 12 oséb). Minimalna liczba
uczestnikdw szkolenia to 8 os6b w jednej grupie. Szkolenia i egzaminy dla kazdej z grup
przeprowadzone zostang oddzielnie.

2.3.  Wysokos$¢ wynagrodzenia uzalezniona jest od liczby osdb, ktdre faktycznie wezma udziat w szkoleniu.

3. Liczba godzin szkolen, przerwy

3.1. Czas trwania szkolenia wynosi 30 godzin lekcyjnych, jedna godzina lekcyjna wynosi 45 minut.

3.2. W ciggu jednego dnia szkoleniowego trwajacego powyzej 6 godzin lekcyjnych pomiedzy zajeciami
muszg sie odby¢ co najmniej 2 przerwy kawowe po 15 minut kazda i jedna przerwa obiadowa w
wymiarze 45 minut. Przerwy nie wliczajg sie do czasu trwania szkolenia.

3.3. W ciagu jednego dnia szkoleniowego trwajgcego ponizej 6 godzin lekcyjnych pomiedzy zajeciami musi
sie odby¢ co najmniej 1 przerwa kawowa 15-minutowa. Przerwa nie wlicza sie do czasu trwania
szkolenia.

3.4. Czas trwania egzaminu i poprawki nie wlicza sie do czasu trwania szkolenia.

4, Termin i sposob realizacji przedmiotu zamoéwienia,
4.1. Zamawiajacy zaktada nastepujaca organizacje:
4.1.1 jedno szkolenie odbedzie sie w weekendy (soboty i/lub niedziele) w godzinach od 9.00 do 18.00;

str. 1 Sygnatura postepowania: CZIiTT-ZP03/2019



Fundusze
Europejskie
Wiedza Edukacja Rozwdj

Politechnika
\WVarszawska

Rzeczpospolita

Unia Europejska
Polska

Europejski Fundusz Spoteczny

4.2. 4.1.2.drugie szkolenie odbedzie sie w dni robocze w godzinach popotudniowych po godz. 16 (w
okresie pazdziernik 2019 r. — luty 2020 r.) w formule 6 spotkan po 5 godzin lekcyjnych

4.3. Zmiana organizacji moze nastgpi¢ w drodze negocjacji Zamawiajgcego z Wykonawca.

4.4, Przedmiot zamowienia zostanie zrealizowany w terminie: od dnia podpisania umowy do dnia
31.03.2020 r.

4.5. Zamawiajgcy wstepnie planuje przeprowadzenie 2 szkolen w 2 okresach realizacji zgodnie
Z ponizszym zestawieniem:

Nr okresu | Liczba Planowany okres | Realizacja w dni Liczba godzin szkolenia
realizacji planowanych realizacji tygodnia wraz z egzaminem
szkolen szkoleA w
danym okresie
(1) (2) (3) (4) (5)
I 1 Pazdziernik - Weekendy (soboty | 30 + egzamin w
grudzien 2019 r., i/lub niedziele) terminie do 14 dni po
w godz.: zakonczeniu szkolenia +
od 9.00 do 18.00 egzamin poprawkowy do
14 dni po otrzymaniu
wynikdw z pierwszego
egzaminu
II 1 Listopad 2019 . dni robocze 30 + egzamin w
— luty 2020 r. w godz.: terminie do 14 dni po
od 16.30 do 20.30 zakonczeniu szkolenia
+egzamin poprawkowy
do 14 dni po otrzymaniu
wynikdw z pierwszego
egzaminu

4.6. Zestawienie przedstawione w ustepie 4.4. ma charakter pogladowy. Oznacza to, ze Zamawiajacy
w porozumieniu z Wykonawcg mogg ustali¢ modyfikacje zestawienia.

4.7. W ciggu 20 dni od daty podpisania umowy Zamawiajgcy z Wykonawcg ustalg wstepne terminy
przeprowadzenia szkolen w danym okresie.

4.8. Szkolenia odbeda sie w uzgodnionych terminach pod warunkiem, ze Zamawiajacy zrekrutuje grupe
min. 8 osdb.

4.9. Jezeli nie uda sie zrekrutowac¢ minimalnej liczby uczestnikdw do uruchomienia szkolenia, Zamawiajacy
ustali z Wykonawcg nowy termin realizacji szkolenia.

4.10. Informacje o niezrekrutowaniu uczestnikow Zamawiajgcy przekaze Wykonawcy najpdzniej 7 dni
roboczych przed szkoleniem, ktérego rekrutacja dotyczy.

4.11. W przypadku wystgpienia istotnych probleméw z realizacjg szkolen ze strony Zamawiajgcego (np. brak
wystarczajacej liczby zrekrutowanych uczestnikow w kolejnych terminach szkolenia) dopuszcza sie
renegocjacje termindw zrealizowania ustugi.

5. Miejsce wykonywania ustugi

5.1. Wykonawca zrealizuje ustuge przeprowadzenia szkolenia i egzaminu w siedzibie Zamawiajgcego, tj.
w Centrum Zarzadzania Innowacjami i Transferem Technologii Politechniki Warszawskiej
w Warszawie, przy ul. Rektorskiej 4.

5.2. Na czas trwania szkolenia Zamawiajacy zapewni odpowiednio przygotowang sale szkoleniowa,
posiadajgcg dostep do Internetu, wyposazong w co najmniej 13 stanowisk komputerowych
z zainstalowanym oprogramowaniem Microsoft Office Professional Plus 2016, tablice typu white board
lub flipchart, projektor lub ekran mobilny.

5.3. W sytuacji, gdy Wykonawca na czas trwania szkolenia udostepni wiasne mobilne stanowiska
komputerowe Zamawiajgcy udostepnieni sale szkoleniowg bez stanowisk komputerowych.
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Egzamin MOS Excel 2016 oraz poprawke egzaminu Wykonawca przeprowadzi w sali wskazanej przez
Zamawiajgcego, wyposazonej w odpowiednig liczbe miejsc: krzeset i stolikdw dostosowang do liczby
0s0b przystepujgcych do egzaminu.

Zamawiajgcy zastrzega sobie mozliwos¢ zmiany budynku, w ktérym bedzie realizowana ustuga.

Cel i zakres szkolen

Celem szkolen jest podniesienie kompetencji cyfrowych studentéw Politechniki Warszawskiej
w zakresie zaawansowanego wykorzystania arkusza kalkulacyjnego Microsoft Office Excel 2016,
a takze przygotowanie studentdw do uzyskania pozytywnego wyniku z certyfikowanego egzaminu
Microsoft Office Specialist Excel 2016.

Kompetencje, ktére zostang przez studentdw nabyte bedg wykorzystywane podczas realizacji
studenckich projektow badawczych i rozwojowych w toku studidw, a takze w przysziej pracy
zawodowej.

Podniesienie kompetencji cyfrowych przez studentéw bedzie potwierdzone uzyskaniem pozytywnych
wynikéw z certyfikowanego egzaminu Microsoft Office Specialist Excel 2016, dlatego ostateczny zakres
szkolenia oraz sposéb realizacji szkolenia muszg by¢ dostosowane do poziomu wiedzy i umiejetnosci
uczestnikéw.

Zakres szkolenia musi sie sktada¢ z minimalnego zakresu szkolenia zgodnego z wymaganiami
certyfikowanego egzaminu MOS Excel 2016, ktdry zostat zawarty w ust. 6.7. oraz co najmniej trzech
wybranych zagadnien rozszerzajgcych na poziomie zaawansowanym, ktérych katalog zostat zawarty
w ust. 6.8.

Poziom wiedzy i umiejetnosci uczestnikbw Wykonawca zbada przed szkoleniem za pomoca
przygotowanego przez siebie testu poziomujgcego.

Na podstawie wynikow przeprowadzajgcego testu poziomujgcego, Wykonawca oceni czy poziom
zaawansowania grupy oraz dostepny czas na przeprowadzenie szkolenia pozwolg na rozszerzenie
zakresu szkolenia o kolejne zagadnienia rozszerzajgce na poziomie zaawansowanym. Kwestia ta
zostanie ustalona z Zamawiajgcym.

Minimalny zakres zgodny z wymogami oryginalnego egzaminu Microsoft Office Specialist Excel 2016:
1) zarzadzanie arkuszami i skoroszytami;

2) tworzenie komorek i zakresow;

3) stosowanie formatow i uktadow;

4) stosowanie formut i funkcji;

5) tworzenie i formatowanie zaawansowanych wykresow, obiektow;

6) tworzenie, formatowanie i filtrowanie tabeli.

Katalog zagadnien rozszerzajgcych na poziomie zaawansowanym (do zrealizowania co najmniej 3
wybrane zagadnienia):

1) tworzenie zaawansowanych formut i stosowanie zaawansowanych funkcji;

2) analiza danych przy pomocy funkcji i formatowan warunkowych;

3) najwazniejsze narzedzia analityczne;

4) tabele przestawne i wykresy przestawne tworzone i stosowane w oparciu o rézne zrodta danych;
5) metody importowania i analizy danych;

6) wstep do makr.

Na koniec szkolenia uczestnicy otrzymajg do rozwigzania test probny, utrwalajgcy
i oceniajgcy nabyte przez uczestnikdw podczas szkolenia kompetencje.

Uczestnicy wraz z trenerem omoéwig swoje wyniki testéw probnych. Wykonawca przekaze uczestnikom
rekomendacje dotyczace ewentualnie koniecznej do wykonania pracy samodzielnej przed egzaminem.
Rekomendacje powinny odnosi¢ sie do materiatéw szkoleniowych.

Zajecia muszg by¢ prowadzone z zastosowaniem przyktadéw i z uwzglednieniem specyfiki
certyfikowanego egzaminu MOS Excel 2016.
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Egzamin

Zamawiajgcy zaktada organizacje egzaminu w terminie do 14 dni od ukonczenia szkolenia.

Egzamin bedzie przeprowadzony dla wszystkich uczestnikdw danego szkolenia w tym samym dniu.
Zamawiajgcy dopuszcza mozliwo$¢ organizacji egzaminu, dla uczestnikdbw danego szkolenia,
z podziatem na tury tj. podziat grupy szkoleniowej na mniejsze grupy i organizacja egzaminu w réznych
godzinach, ale tego samego dnia.

Na czas trwania egzaminu Zamawiajacy udostepni Wykonawcy state facze internetowe.

Na czas trwania egzaminu Wykonawca musi zapewni¢ uczestnikom egzaminu odpowiednig liczbe
komputeréw (1 komputer na kazdego Uczestnika egzaminu), wyposazonych w odpowiednie
oprogramowanie, umozliwiajgcych przeprowadzenie egzaminu zgodnie z wymaganiami Certiport.
Termin egzaminu poprawkowego zostanie ustalony z uczestnikami po otrzymaniu wynikow z egzaminu
pierwszego z zastrzezeniem, ze egzamin poprawkowy bedzie przeprowadzony dla wszystkich
uczestnikdw danego szkolenia w tym samym dniu nie pdzniej niz 14 dni od przystgpienia do pierwszego
egzaminu.

Materialy szkoleniowe

Wykonawca opracuje oraz przekaze Zamawiajgcemu w formie elektronicznej lub papierowej do
akceptacji komplet wszystkich materiatéw szkoleniowych w jezyku polskim, co najmniej 5 dni
roboczych przed datg rozpoczecia szkolenia.

Zamawiajacy w ciggu max. 2 dni roboczych zaakceptuje materiaty szkoleniowe lub odesle
je do poprawy. Poprawione materiaty szkoleniowe Wykonawca musi przekaza¢ Zamawiajgcemu
w ciggu 2 dni roboczych.

Przestany do akceptacji komplet materiatéw musi zawieraé:

1) wzdr dokumentu potwierdzajgcego ukonczenie szkolenia,

2) pakiet materiatow dydaktycznych, tj. skrypt, prezentacja multimedialna, zestaw zadan itp.
Materiaty szkoleniowe muszg byé oznaczone logotypami, ktére Zamawiajacy przekaze Wykonawcy
w terminie 5 dni roboczych od dnia podpisania umowy.

Wykonawca przygotuje dla kazdego uczestnika szkolen komplet bezzwrotnych materiatéw
szkoleniowych w wersji elektronicznej, ktore przekaze uczestnikom bezposrednio (np. na nosniku
danych lub mailowo) lub za posrednictwem Zamawiajgcego najpdzniej do konca pierwszego dnia
szkolenia.

Jezeli Wykonawca zaproponuje w programie szkolenia zadania z wykorzystaniem materiatow
szkoleniowych w formie papierowej, wtedy Wykonawca zapewni rdwniez forme papierowg materiatéw
dla kazdego z uczestnikéw, niezbedng do przeprowadzenia zajec.

Materiaty dydaktyczne powinny dotyczyc Scisle tematyki szkolenia.

Organizacja szkolen

Rekrutacja uczestnikdw szkolenia zostanie przeprowadzona przez Zamawiajacego.

Ramowy program szkolenia, ztozony wraz z ofertg, obejmujacy co najmniej zagadnienia wymienione
w minimalnym zakresie szkolenia, tj. w ust. 6.7. oraz co najmniej trzy zagadnienia wymienione w ust.
6.8. wraz z informacjg o wykorzystanych materiatach szkoleniowych beda podstawg do przygotowania
testu poziomujgcego. Test opracowany przez Wykonawce zostanie przestany do Zamawiajgcego w
Ciggu 7 dni roboczych od daty zawarcia umowy.

Zamawiajacy udostepni zrekrutowanym uczestnikom test poziomujacy, przygotowany przez
Wykonawce.

Zamawiajacy przekaze Wykonawcy wyniki testu poziomujacego najpdzniej 10 dni roboczych przed
szkoleniem. Wyniki testu poziomujgcego opracuje Wykonawca.

Na podstawie wynikéw testu poziomujacego, Wykonawca opracuje szczegétowy program szkolenia
obejmujacy co najmniej zagadnienia wymienione w minimalnym zakresie szkolenia tj. w ust. 6.7. oraz
co najmniej trzy zagadnienia wymienione w ust. 6.8. z dostosowaniem do potrzeb i poziomu

Sygnatura postepowania: CZIiTT-ZP03/2019



9.6.
9.7.
9.8.

9.9.

9.10.

9.11.
9.12.

9.13.

9.14.
9.15.
9.16.

9.17.
9.18.

str. 5

Eﬂ?gggjzsekie Rzeczpospolita Politechnika Unia Europejska
b o FRE RS - Polska \va rszawskq Europejski Fundusz Spoteczny

zaawansowania grupy uczestnikdw i przekaze go Zamawiajgcemu najpdzniej 5 dni roboczych przed
szkoleniem.

Zamawiajgcy w ciggu 2 dni roboczych zaakceptuje go lub odesle do poprawy. Poprawiony program
szkolenia Wykonawca musi przekaza¢ Zamawiajgcemu w ciggu 2 dni roboczych.

Wykonawca przeprowadzi szkolenie w formie warsztatow, ze szczegdlng dbatoscig o realizacje zajec
zarowno teoretycznych, jak i praktycznych.

Wykonawca na koniec szkolenia przeprowadzi test prébny, o ktdrego wynikach poinformuje
Zamawiajgcego w ciggu 5 dni roboczych po zakonczeniu szkolenia.

Po zrealizowaniu programu szkolenia Wykonawca za posrednictwem trenera jest zobowigzany rozdac
uczestnikom ankiety ewaluacyjne (przygotowane i dostarczone przez Zamawiajgcego) oraz zadbac,
aby zostaty wypetnione, a nastepnie przekaza¢ oryginaty ankiet Zamawiajgcemu.

W ciggu 14 dni roboczych od daty zakonczenia szkolenia Wykonawca przekaze Zamawiajgcemu:

1) wydrukowane imienne dokumenty potwierdzajace ukorficzenie szkolenia,

2) oryginaty testow prébnych,

3) uzupetnione listy obecnosci z warsztatéw.

Zamawiajacy przekaze uczestnikom dokument potwierdzajgcy ukonczenie szkolenia.

Imienne dokumenty potwierdzajgce ukonczenie szkolenia muszg zawierac co najmniej takie informacje
jak: imie i nazwisko uczestnika szkolenia, date szkolenia, liczbe godzin lekcyjnych szkolenia, zakres
w jakim uczestnik szkolenia zostat przeszkolony (wyszczegdlnione kompetencje nabyte podczas
szkolenia), nazwe Wykonawcy, podpis prowadzacego, odpowiednie logotypy wskazane i przekazane
przez Zamawiajgcego. Dokument ten winien by¢ formatu A4.

Zamawiajgcy w przeciggu 5 dni roboczych od daty zakonczenia szkolenia przygotuje i przekaze
Wykonawcy protokét z przeprowadzonego badania ankietowego.

W przypadku, gdy 70 % uczestnikéw szkolenia oceni negatywnie szkolenie w czesci merytorycznej
(ocena w ankiecie w skali od 1-5 bedzie w 70% wynosita $rednio 2), Wykonawca powtdrzy
szkolenie w innym terminie zapewniajac innego trenera.

Wykonawca przekaze Zamawiajgcemu w ciggu 4 tygodni od dnia egzaminu (dotyczy réwniez egzaminu
poprawkowego) raport przedstawiajgcy wyniki z egzaminu uzyskane przez uczestnikow i/lub kopie
uzyskanych przez uczestnikdw certyfikatow MOS Excel 2016.

Zamawiajgcy zastrzega mozliwos¢ uczestnictwa swojego przedstawiciela w dowolnym momencie
realizacji szkolenia w charakterze obserwatora.

Wykonawca wyznaczy osobe odpowiedzialng za organizacje szkolen i kontakty z Zamawiajgcym.

W przypadku catodniowych dni szkoleniowych (powyzej 6 godzin lekcyjnych), Wykonawca zobowigzuje
sie do zapewnienia w kazdym dniu szkoleniowym wszystkim uczestnikom/uczestniczkom 2 przerw
kawowych oraz obiadu (ztozonego z dwoch dan), w ilosci adekwatnej do liczby oséb, w budynku, w
ktérym odbywajg sie szkolenia. A w przypadku dni szkoleniowych trwajgcych ponizej 6 godzin
lekcyjnych, Wykonawca zobowigzuje sie do zapewnienia w kazdym dniu szkoleniowym wszystkim
uczestnikom/uczestniczkom 1 przerwy kawowej. Przerwy kawowe powinny by¢ serwowane w
sgsiedztwie sal, w ktdrych szkolenia bedg sie odbywac. Zamawiajgcy udostepni Wykonawcy
nieodptatnie przestrzen w budynku Centrum Zarzadzania Innowacjami i Transferem Technologii na
zorganizowanie cateringu. Minimalny standard barku kawowego obejmuje: $wiezo parzong kawe,
wybor herbat (co najmniej 3 rodzaje), wode mineralng gazowang i niegazowang, cukier, cytryny,
$mietanke lub mleko, ciastka (co najmniej 2 rodzaje, co najmniej 75 g na osobe). Barek kawowy musi
zosta¢ ustawiony na min. 15 min. przed rozpoczeciem zaje¢, by¢ dostepny przez caty dzien (czas
trwania szkolenia) i by¢ uzupetniany w razie potrzeby. Podczas lunchu kazdego dnia szkolenia
serwowane beda: zupa (dwa rodzaje) — co najmniej 0,25 | na osobe, drugie danie do wyboru: miesne
i wegetarianskie — co najmniej 150 g na osobe, zestaw suréwek lub warzywa gotowane — co najmniej
150 g na osobe, porcja ziemniakéw/frytek/makaronu/ryzu/kaszy — co najmniej 200 g na osobe.
Wykonawca zobowigzany jest do dostarczenia wtasnych naczyn, sztuécow i wszystkich pozostatych
elementdw wymaganych do prawidlowej realizacji ustugi cateringu, jak rowniez do zabrania
powyzszych przedmiotdw po zakonczeniu zajec. Wykonawca zapewni stot cateringowy i stoliki
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coctailowe. Produkty spozywcze uzyte do przygotowania przedmiotu zamodwienia muszg spetniac
normy jakosci produktéw spozywczych, a Wykonawca jest zobowigzany do przestrzegania
obowigzujgcych przepisow w zakresie przechowywania i przygotowywania artykutdow spozywczych
(m. in. ustawy z dnia 25 sierpnia 2006 r. o bezpieczenstwie zywnosci i zywienia tekst jedn. Dz.U.
z 2018r.poz. 1541 ze zm.).

Koszty szkolen oraz zrodto finansowania

Przedmiot zamowienia jest wspoifinansowany przez Unie Europejskg ze Srodkow Europejskiego
Funduszu Spotecznego w ramach Programu Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozwdj 2014-2020
w zwigzku z realizacjg projektu ,NERW 2 PW. Nauka - Edukacja - Rozwdj — Wspdtpraca” na podstawie
umowy o dofinansowanie nr POWR.03.05.00-00-2307/18.

Cena szkolenia musi zawierac wszelkie niezbednie koszty zwigzane z realizacjg przedmiotu zamdwienia
a w szczegdlnosci: ustuge szkoleniowa, koszt egzaminu zewnetrznego wraz z poprawka, wykupienia
koddow egzaminacyjnych od Autoryzowanego Centrum Testowego Certiport oraz wstawienia i wydania
certyfikatéw, udostepnienie wiasnych komputeréw na czas trwania egzaminu, materiaty szkoleniowe,
imienne dokumenty potwierdzajgce ukonczenie szkolenia, koszt dojazdu treneréw do miejsca
wykonania ustugi, ustuge gastronomiczng (tj. przerwy kawowe i lunch).
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