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ZAPYTANIE OFERTOWE 

na
"Przygotowanie i przeprowadzenie szkolenia dla pracowników CPPC z MS Excel 2016"
CPV:

80500000-9 Usługi szkoleniowe
Szanowni Państwo,

Centrum Projektów Polska Cyfrowa (dalej: CPPC) zaprasza Państwa do złożenia oferty cenowej na przygotowanie i przeprowadzenie szkolenia dla pracowników CPPC z MS Excel 2016.

Usługa dotyczy przygotowania, zorganizowania i przeprowadzenia zamkniętego szkolenia z MS Excela 2016 na dwóch poziomach zaawansowania: średniozaawansowanym i zaawansowanym, w siedzibie CPPC tj. na ul. Spokojnej 13A w Warszawie.  
I. INFORMACJE DOTYCZĄCE PRZEDMIOTU ZAMÓWIENIA. 

Zakres i cel szkolenia:

1. Przygotowanie, zorganizowanie i przeprowadzenie zamkniętego szkolenia z MS Excela 2016 na dwóch poziomach zaawansowania: 

a) Poziom średniozaawansowany realizowany w ciągu 2 dni szkoleniowych (16 godzin dydaktycznych) dla 62 pracowników w 5 grupach 10 osobowych i 1 grupie 12 osobowej; 

b) Poziom zaawansowany realizowany w ciągu 3 dni szkoleniowych (24 godzin dydaktycznych) dla 42 pracowników w 3 grupach 10 osobowych i 1 grupie 12 osobowej; 

2. Planowany termin szkolenia: październik - listopad 2016 r. (ostateczny termin Szkolenia zostanie ustalony z Wykonawcą na etapie zawarcia umowy i może wykraczać poza termin wskazany w zapytaniu);  

2.1. Liczba pracowników do przeszkolenia:  104

2.2. Liczba grup: 10 

2.3. Ilość dni szkolenia: 2 dni x 6 grup – poziom średniozaawansowany, 3 dni x 4 grupy – poziom zaawansowany, łącznie 12 dni szkolenia dla pracowników na poziomie średniozaawansowanym i 12 dni dla pracowników na poziomie zaawansowanym.  Przez 1 dzień szkoleniowy rozumie się 8 godzin dydaktycznych; 

2.4. Forma zajęć: wykład oraz ćwiczenia praktyczne;   

2.5. Szkolenie powinno zakończyć się wydaniem imiennego Certyfikatu dla każdego z uczestników szkolenia. 
2.6. Wykonawca jest obowiązany umieścić na materiałach szkoleniowych i certyfikatach                       o ukończeniu szkolenia oraz listach obecności:

a) obowiązujące logotypy Szwajcarsko - Polskiego Programu Współpracy, Programu Operacyjnego Polska Cyfrowa,  Unii Europejskiej wraz z wyrażeniem UNIA EUROPEJSKA Europejski Fundusz Rozwoju Regionalnego oraz logotypu Centrum Projektów Polska Cyfrowa;

b) informacji o współfinansowaniu szkolenia przez Szwajcarię w ramach szwajcarskiego programu współpracy z nowymi krajami członkowskimi Unii Europejskiej oraz ze środków Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego w ramach Pomocy Technicznej Programu Operacyjnego Polska Cyfrowa.

2.7. Miejsce szkolenia: siedziba Zamawiającego, budynek przy ul. Spokojna 13A w Warszawie. Zamawiający zastrzega możliwość zmiany miejsca szkolenia na terenie Warszawy. 

2.8. Wykonawca zobowiązany jest do zapewnienie Uczestnikom Szkolenia cateringu: obiadu dwudaniowego oraz przerwy kawowej całodziennej.

Po wcześniejszym uzgodnieniu z Zamawiającym, Wykonawca zapewni w ciągu dnia szkoleniowego wszystkim Uczestnikom szkolenia:

Przerwę obiadową: jeden ciepły posiłek składający się z 2 dań:

I. zupa,

II. dwa rodzaje dań głównych do wyboru przez Uczestnika szkolenia:

a) danie mięsne o gramaturze nie mniejszej niż 100 g, wraz z dodatkami (np. ziemniaki, makaron, ryż, kopytka) o gramaturze nie mniejszej niż 200g,  i surówką o gramaturze nie mniejszej niż 100 g (minimalna gramatura 1 porcji wynosi 400 g),

b) danie główne wegetariańskie, posiłek wegetariański powinien się składać z porcji jarskiej o gramaturze nie mniejszej niż 300 g oraz surówki o gramaturze nie mniejszej niż 100 g (minimalna gramatura 1 porcji wynosi 400 g).

Całodzienną przerwę kawową , w tym: 

a) przekąski deserowe (np. ciasteczka, słone paluszki) 

b) świeżo parzona, gorąca kawa w dzbankach oraz herbata (mleko/śmietanka                         do kawy, cytryna krojona w plasterki, cukier) 

c) soki owocowe w 2 smakach (soki typu 100%) podawane w szklanych dzbankach (w ilości  przynajmniej 0,5 litra na osobę),

d) woda mineralna gazowana i niegazowana podawana w dzbankach lub butelkach szklanych (0,3-0,5 l) w łącznej ilości 0,5 litra na osobę.

MERYTORYKA SZKOLENIA

Cel Szkolenia: usystematyzowanie wiedzy na temat arkusza kalkulacyjnego MS Excel oraz poszerzenia posiadanych umiejętności.

Program Szkolenia powinien zawierać przede wszystkim następujące zagadnienia: 

I. Poziom średniozaawansowany. 

1. Terminologia i środowisko programu Microsoft Excel 

· elementy okna programu Microsoft Excel

· wstęgi

· poruszanie się po arkuszu i skoroszycie

· dostosowywanie podstawowych elementów środowiska Microsoft Excel.

2. Operacje na komórkach 

· wprowadzanie i edycja różnych typów danych

· kopiowanie i przenoszenie danych

· wypełnianie komórek seriami danych

· komentarze – wstawianie, edycja i usuwanie. 

3. Formuły i funkcje 

· wpisywanie i edycja formuł

· operatory matematyczne i kolejność działań

· kopiowanie formuł

· omówienie trybów adresowania

· autosuma, średnia, min, max

· praca z kreatorem funkcji

· przykłady zastosowań funkcji: matematycznych, logicznych, daty i czasu.

4. Formatowanie 

· formatowanie: liczbowe, walutowe, procentowe, tekstowe, daty

· obramowanie i kolor tła komórek

· wbudowane style komórek

· zmiana koloru czcionek i położenia tekstu w komórce

· zawijanie tekstu

· malarz formatów – szybkie formatowanie według wzorca

· wbudowane style tabel

· wprowadzenie do formatowania warunkowego

5. Operacje na zakresach danych 

· cechy poprawnego zakresu danych

· zasady bezpiecznego sortowania

· Autofiltr – szybkie wybieranie potrzebnych danych

6. Wykresy – graficzne przedstawianie danych 

· korzystanie z Kreatora wykresów

· dopasowanie typu wykresu do danych

· modyfikowanie wykresów.

7. Przygotowanie dokumentu do wydruku 

· ustawienia strony

· ustawianie obszaru wydruku

· tworzenie nagłówka i stopki

· formatowanie i podział stron do wydruku

II.  Poziom zaawansowany. 

1. Analiza danych przy pomocy funkcji 

· przegląd najważniejszych funkcji Excela (m.in. WYSZUKAJ.PIONOWO, JEŻELI, SUMA.JEŻELI) 

· ręczne i automatyczne przypisywanie nazw zakresom komórek – profesjonalne adresowanie bezwzględne

· zagnieżdżanie funkcji.

2. Najważniejsze narzędzia analityczne 

· sprawdzanie poprawności danych (w tym danych już istniejących)

· scenariusze - wygodne kalkulacje wielowariantowe w jednym arkuszu

· zaawansowane sortowanie

· sumy częściowe

· filtr zaawansowany

· narzędzie Usuń duplikaty

· analiza informacji za pomocą funkcji baz danych

· konsolidacja danych

· zastosowanie narzędzia Szukaj wyniku

· tekst jako kolumny - dzielenie tekstu na wyrazy

· autokonspekt i grupowanie danych

3. Tabele przestawne i wykresy przestawne 

· zasady prawidłowego użycia tabel przestawnych: dobór pól, grupowania wg czasu, liczb i tekstów

· przykłady analizy danych za pomocą tabel i wykresów przestawnych

· fragmentator- nowa metoda filtrowania danych

4. Zaawansowane wykresy 

· przedstawienie danych o różnych rzędach wielkości

· linia trendu

· własny szablon wykresu

· wykresy jednokomórkowe (wykresy przebiegu w czasie)

5. Współpraca z innymi aplikacjami 

· import z Accessa

· import plików tekstowych

· kwerenda sieci Web

6. Organizacja informacji 

· Nowe możliwości modyfikacji wstążki- zapisywanie układu do pliku

· ochrona arkuszy i zeszytów

· zabezpieczanie plików hasłem

· tworzenie formatów niestandardowych

· zaawansowane formatowanie warunkowe

· budowanie własnych zestawów ikon formatowania warunkowego

· narzędzie do robienia zrzutów ekranu

7. Wstęp do makr 

· bezpieczeństwo

· rejestrowanie i uruchamianie

· przypisywanie makr do przycisków na paskach poleceń

WYMAGANIA DOTYCZĄCE SPRZĘTU 

1. Wykonawca powinien dysponować następującym sprzętem: 

2. Sprzęt multimedialny niezbędny do prezentacji oraz prowadzenia dyskusji (nagłośnienie, mikrofon bezprzewodowy dla prowadzącego, projektor multimedialny, ekran); 

3. Sprzęt komputerowy dla każdego z uczestników szkolenia spełniający co najmniej minimalne wymagania zalecane przez producenta oprogramowania MS Office 2016, z wystarczającą liczbą licencji na oprogramowanie wykorzystywane przy realizacji szkolenia, z zakresu MS Excel (oprogramowanie sprzętu trenera, jak i uczestników powinno być w tej samej wersji). 

II. WARUNKI UDZIAŁU W ZAPYTANIU OFERTOWYM. 
1. O udzielenie zamówienia może ubiegać się Wykonawca, który: 

a) w okresie ostatnich 3 lat przed upływem terminu składania ofert, a jeżeli okres działalności jest krótszy – w tym okresie, zorganizował i przeprowadził co najmniej 3 szkolenia z pakietu MS Office dla grupy co najmniej 35 osób każde, w ramach których Wykonawca był odpowiedzialny za organizację szkolenia, zapewnienie komputerów i materiałów szkoleniowych oraz obsługę logistyczną szkolenia i jego uczestników; 
b) jest autoryzowanym partnerem szkoleniowym Microsoft ze statusem co najmniej Silver; 
c) dysponuje lub będzie dysponować co najmniej 2 trenerami do realizacji zamówienia (co najmniej po jednym trenerze do każdego poziomu zaawansowania), z których każdy posiada:
- minimum 6 – letnie doświadczenie w prowadzaniu szkoleń MS Excel,
- certyfikat Microsoft Office Specialist Master albo Microsoft Office Master,  
- certyfikat MCT + MOS.
W celu potwierdzenia spełniania warunku wskazanego w pkt. II.1.a) Wykonawca zobowiązany jest przedłożyć wykaz usług, zgodnie ze wzorem stanowiącym załącznik nr 2 do niniejszego zapytania ofertowego, wraz z dowodami potwierdzającymi należyte wykonanie/wykonywanie  usług (tj. kopie referencji lub innych dokumentów poświadczone za zgodność z oryginałem przez Wykonawcę).
W celu potwierdzenia spełniania warunku wskazanego w pkt. II.1.b) Wykonawca zobowiązany jest przedłożyć oświadczenie, o treści wskazanej w załączniku nr 3 do niniejszego zapytania ofertowego.
W celu potwierdzenia spełniania warunku wskazanego w pkt. II.1.c) Wykonawca zobowiązany jest przedłożyć wykaz osób, które będą uczestniczyć w wykonywaniu zamówienia, zgodnie ze wzorem stanowiącym załącznik nr 4 do niniejszego zapytania ofertowego, oraz kopie certyfikatów (o których mowa w opisie warunku) dla trenerów, poświadczone za zgodność z oryginałem przez Wykonawcę. 
III. INFORMACJE DOTYCZĄCE WARUNKÓW SKŁADANIA OFERT.
Ofertę cenową na Formularzu ofertowym należy złożyć w terminie do dnia 19 października 2016 r. do godz. 10.00 drogą elektroniczną – skan podpisanej oferty wraz z załącznikami - na adres:  katarzyna.krawiec@cppc.gov.pl 
W tytule maila proszę wpisać: Oferta na „Przygotowanie i przeprowadzenie szkolenia dla pracowników CPPC z MS Excel 2016".
Oferta powinna zawierać:

1) Formularz ofertowy, zgodnie ze wzorem stanowiącym załącznik nr 1 do zapytania ofertowego,
2) Wykaz usług, zgodnie ze wzorem stanowiącym załącznik nr 2 do zapytania ofertowego, wraz z dowodami potwierdzającymi należyte wykonanie/wykonywanie  usług (tj. kopie referencji lub innych dokumentów poświadczone za zgodność z oryginałem przez Wykonawcę),
3) Oświadczenie, zgodnie ze wzorem stanowiącym załącznik nr 3 do zapytania ofertowego,
4) Wykaz osób, zgodnie ze wzorem stanowiącym załącznik nr 4 do zapytania ofertowego, 
5) Kopie certyfikatów potwierdzających kwalifikacje zawodowe trenerów.
IV. KRYTERIA OCENY OFERT.
1. Oferta Wykonawcy może uzyskać maksymalnie 100 punktów. Przy dokonywaniu wyboru najkorzystniejszej oferty Zamawiający posługiwać się będzie kryterium:                        „Cena” - waga 100% (maksymalnie 100 punktów) 
Ocena złożonych ofert w zakresie kryterium „Cena” zostanie dokonana na podstawie podanej w ofercie przez Wykonawcę całkowitej ceny brutto za realizację usługi będącej przedmiotem niniejszego zamówienia.
Liczba punktów w tym kryterium zostanie obliczona wg następującego wzoru:
Cn

Cof =     ------------ x 100 pkt

Cbo

Gdzie:

Cof = liczba punktów za kryterium cena

Cn = najniższa cena ofertowa brutto spośród badanych ofert

Cbo = cena brutto oferty badanej

2. Zamawiający udzieli zamówienia temu Wykonawcy, który nie zostanie wykluczony, a jego oferta nie zostanie odrzucona i uzyska największą liczbę punktów.

3. W celu zapewnienia porównywalności wszystkich ofert, Zamawiający zastrzega sobie prawo do skontaktowania się z Wykonawcami, w celu uzupełnienia lub doprecyzowania ofert.

V. INFORMACJE DODATKOWE.
1. Przedmiotowe szkolenie w całości będzie finansowane ze środków publicznych. Zamawiający prosi  o uwzględnienie tego faktu przy składaniu oferty i informuje, iż cena brutto w formularzu ofertowym oznacza cenę całkowitą za realizację zamówienia, także w przypadku zwolnienia usług z VAT.
2. Wykonawca ma prawo złożyć tylko jedną ofertę. Złożenie przez tego samego Wykonawcę więcej niż jednej oferty, w sposób inny niż określony w pkt. III lub po terminie, spowoduje jej odrzucenie.
3. Niespełnienie warunków udziału, określonych w rozdziale II oraz nie przedłożenie dokumentów wymaganych na ich potwierdzenie skutkować będzie wykluczeniem Wykonawcy (jego oferta zostanie wówczas odrzucona).

4. Z wyłonionym Wykonawcą zostanie zawarta pisemna umowa, zgodnie z Istotnymi Postanowieniami Umowy, stanowiącymi Załącznik nr 5 do zapytania ofertowego. 
5. Zamawiający zapłaci za faktycznie przeprowadzone usługi, na warunkach określonych w Istotnych Postanowieniach Umowy.
6. Informacje na temat zakresu wykluczenia:

W celu uniknięcia konfliktów interesów zamówienia publiczne, z wyjątkiem zamówień sektorowych, udzielane przez  Zamawiającego nie będącego podmiotem zobowiązanym do stosowania ustawy Pzp zgodnie z art. 3 ustawy Prawo zamówień publicznych, nie mogą być udzielane podmiotom powiązanym z nim osobowo lub kapitałowo. Przez powiązania kapitałowe lub osobowe rozumie się wzajemne powiązania między Zamawiającym lub osobami upoważnionymi do zaciągania zobowiązań w imieniu Zamawiającego lub osobami wykonującymi w imieniu Zamawiającego czynności związanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem procedury wyboru Wykonawcy a Wykonawcą, polegające w szczególności na:
1) uczestniczeniu w spółce jako wspólnik spółki cywilnej lub spółki osobowej;

2) posiadaniu co najmniej 10 % udziałów lub akcji;

3) pełnieniu funkcji członka organu nadzorczego lub zarządzającego, prokurenta, pełnomocnika;

4) pozostawaniu w związku małżeńskim, w stosunku pokrewieństwa lub powinowactwa w linii prostej, pokrewieństwa lub powinowactwa w linii bocznej do drugiego stopnia lub w stosunku przysposobienia, opieki lub kurateli

7. Pozostałe warunki dotyczące realizacji zamówienia zostały określone w Istotnych Postanowieniach Umowy.

8. Zamawiający zastrzega sobie prawo do unieważnienia przedmiotowego zapytania ofertowego na każdym jego etapie, bez podania przyczyny. W szczególności, Zamawiający unieważni postępowanie w przypadku, gdy nie otrzyma co najmniej dwóch ważnych ofert. 
Załączniki: 
1) Załącznik nr 1 - Formularz ofertowy 
2) Załącznik nr 2 - Wykaz osób 

3) Załącznik nr 3 – Oświadczenie
4) Załącznik nr 4 - Wykaz Usług
5) Załącznik nr 5 – Istotne Postanowienia Umowy
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