1.

| Szczegotowy opis przedmiotu zamowienia:

W ramach zamoéwienia wyodrebniono 2 Zadania:

Zadanie 1 - Kompleksowa organizacja i przeprowadzenie 4 szkolen ,MS Excel na poziomie

Sredniozaawansowanym”,

Zadanie 2 - Kompleksowa organizacja i przeprowadzenie 1 szkolenia ,MS Excel na poziomie

zaawansowanym”.

a)

b)

Realizacja przedmiotu zamoéwienia w ramach obu Zadan uwzglednienia warianty:

szkolenie stacjonarne bez ustugi noclegowej oraz czesci ustugi gastronomicznej

(tj. z wylgczeniem 1x kolacja, 1 x obiad);

szkolenie stacjonarne wraz z ustugg noclegowa oraz petng ustuga gastronomiczng (tj. 1x bufet

kanapkowy, 2x serwis kawowy, 2x obiad, 1x kolacja, 1x $niadanie).

3. Termin realizacji zamowienia: w okresie od 01.10.2025 r. do 31.10.2025 r. przy zatozeniu, ze

maksymalna liczba szkolen realizowanych w ramach Zadania 1 w ciggu tygodnia

kalendarzowego (36-40 tydzien roku) nie przekroczy 1.

4. Czas trwania kazdego szkolenia: 2 dni — 14 godzin dydaktycznych (1 godz. dydaktyczna = 45

min.).

5. Miejsce realizacji szkolen: miasto Szczecin

Zadanie 1. Kompleksowa organizacja i przeprowadzenie 4 szkolen ,,MS Excel na poziomie

sredniozaawansowanym”

1. Minimalny zakres merytoryczny (proponowany zakres szkolenia ma charakter informacyjny

i nieostateczny, stuzy jedynie przedstawieniu oczekiwan Zamawiajgcego):

Przypomnienie podstaw (nawigacja w Excelu, skroty, rodzaje danych i ich formatowanie,
tworzenie i edycja prostych formut);

Funkcje logiczne i warunkowe (JEZELI, ORAZ, LUB, Zt ACZ. TEKSTY, TEKST,
FRAGMENT.TEKSTU, zagniezdzanie funkgcji logicznych);

Wyszukiwanie i poréwnywanie danych (WYSZUKAJ.PIONOWO, INDEKS+PODAJ.POZYCJE,
ADR.POSR, TRANSPONUJ);

Tabele i sortowanie danych (tworzenie i formatowanie tabel danych, formatowanie
warunkowe);

Zarzgdzanie skoroszytami (tworzenie szablonéw, odnosniki miedzy skoroszytami);
Grupowanie i konsolidacja danych, usuwanie duplikatéw, poprawianie btedéw, dzielenie

i scalanie komoérek z tekstem);

Tabele przestawne (tworzenie tabel, grupowanie, filtrowanie i sortowanie danych w tabeli, pola
obliczeniowe, elementy obliczeniowe);

Tworzenie wykreséw, wykresy dynamiczne, automatyczna aktualizacja wykresu,
formatowanie wykreséw do celéw raportowych;

Przygotowanie zestawien i raportéw (formatowanie raportu, uzycie funkcji np. SUMA.JEZELI,
LICZ.JEZELI, SREDNIA.JEZELI, drukowanie raportéw, ustawienia strony, obszar wydruku);



e Formatowanie warunkowe (reguly wyrézniania komorek, reguty pierwszych/ostatnich, paski
danych, skale koloréw, zestawy ikon, adresacje zaawansowane, formuty zaawansowane,
budowa formut zagniezdzonych, budowa formut warunkowych zagniezdzonych);

e Analiza wielowymiarowa (szukaj wyniku, menedzer scenariuszy);

e Formularze i walidacja danych (tworzenie list rozwijanych, blokowanie btednych danych);

e Automatyzacja pracy — wprowadzenie do maksr;

o Cwiczenia praktyczne.

2. Liczba uczestnikéw: w szkoleniach wezmie udziat tgcznie 100 os6b. Minimalna liczba uczestnikdw

1 szkolenia to 20 oséb. Ostateczna liczba uczestnikdéw grupy szkoleniowej zostanie podana w
terminie 3 dni przed realizacjg danego szkolenia. oséb;

Zamawiajacy zaktada, ze max. 50 os. skorzysta z ustugi noclegowe;.

Budzet na realizacje ustugi: 150 000 z

Termin realizacji zamdéwienia dla Zadania 1: w okresie od 01.10.2025 r. do 31.10.2025 r. przy

zatozeniu, ze w tym okresie w ciggu kazdego tygodnia kalendarzowego zrealizowane zostanie 1
szkolenie.

5. Czas trwania kazdego szkolenia: 2 dni — 14 godzin dydaktycznych (1 godz. dydaktyczna = 45 min.)

Zadanie 2. Kompleksowa organizacja i przeprowadzenie 1 szkolenia ,,MS Excel na poziomie
zaawansowanym”

1. Minimalny zakres merytoryczny (Proponowany zakres szkolenia ma charakter informacyjny

i nieostateczny, stuzy jedynie przedstawieniu oczekiwan Zamawiajgcego):

e Zaawansowane funkcje i formuty (funkcje logiczne, funkcje wyszukujgce, funkcje tekstowe);

e Tabele przestawne i ich zastosowanie (tworzenie i modyfikacja tabel przestawnych,
grupowanie danych, filtrowanie, segmentacja, obliczenia w tabelach przestawnych);

e Zaawansowana analiza danych (narzedzia analizy, scenariusze, tabele danych, symulacje);

e Praca z makrami i VBA (nagrywanie i edycja makr, podstawy VBA — tworzenie prostych
skryptow);

¢ Wykresy dynamiczne i zaawansowane (wykresy kombinowane, wodospadowe, przyktady
wizualizacji KPI);

e Power Quetry i Power Pivot (import danych i ich transformacja w Power Quetry, model
danych, relacje, tworzenie miar w Power Pivot);

e Formatowanie warunkowe i zarzadzanie danymi (reguty warunkowe z formutami;
formatowanie danych ztozonych, narzedzia do oczyszczania danych: usuwanie duplikatéw,
tekst jako kolumny, sprawdzanie poprawnosci danych);

o Cwiczenia praktyczne.

2. Liczba uczestnikow: w szkoleniu wezmie udziat 17 osob. Minimalna liczba uczestnikéw szkolenia

to 15 0séb. Ostateczna liczba uczestnikdw zostanie podana w terminie 3 dni przed realizacja
ustugi. Zamawiajgcy zaktada, ze max. 11 osob skorzysta z ustugi noclegowe;.

3. Budzet na realizacje ustugi: 25 500,00 zt

4. Termin realizacji zamdwienia dla Zadania 2: 01.10.2025 r. do 31.10.2025 r.

5. Czas trwania szkolenia: 2 dni — 14 godzin dydaktycznych (1 godz. dydaktyczna = 45 min.)




Il Pozostate wymagania dotyczace zamoéwienia:

1.

a)

Miejsce swiadczenia ustugqi:

Miejscem realizacji szkolen stacjonarnych realizowanych w ramach przedmiotowego zamowienia
jest miasto Szczecin.

Zamawiajgcy wymaga, aby ustuga $wiadczona byla w obiekcie hotelowym w Szczecinie,

o standardzie minimum trzech gwiazdek, zgodnie z rozporzgdzeniem Ministra Gospodarki i Pracy
z dnia 19 sierpnia 2004 r. w sprawie obiektéw hotelarskich i innych obiektow, w ktérych sg
Sswiadczone ustugi hotelarskie, wpisanym do Centralnego Wykazu Obiektéw Hotelarskich (CWOH).
Obiekt musi znajdowac sie w granicach miasta Szczecin, posiada¢ bezposrednie (jednym
Srodkiem transportu) potgczenie komunikacjg miejskg z dworca PKP Szczecin Gtéwny

ul. Krzysztofa Kolumba 2 lub dworca autobusowego PKS w Szczecinie plac Grodnicki 1.
Wszystkie ustugi: ustuga szkoleniowa (sala i catering podczas szkolenia, ustuga gastronomiczna)
oraz ustuga noclegowa (zakwaterowanie i ustuga gastronomiczna) $wiadczone bedg w jednym
budynku (ogrzewanym, klimatyzowanym, catorocznym).

Hol/Lobby hotelowe - miejsce, w ktdérym spotykajg sie goscie hotelowi bedzie dostepne dla
uczestnikow szkolenia.

Obiekt hotelowy nie moze by¢ w trakcie prac remontowych.

Organizacja innych wydarzen grupowych w obiekcie nie moze wptywaé na komfort szkolenia
uczestnikow.

Miejsce realizacji szkolenia musi by¢ zgodne z przepisami ustawy z dnia 19 lipca 2019 r.

0 zapewnianiu dostepno$ci osobom ze szczegdlnymi potrzebami (Dz.U. z 2019 r. poz. 1696

z pézn. zm.).

Przed rozpoczeciem szkolenia Zamawiajgcy ma prawo dokona¢ wizytacji obiektu w celu weryfikacji

spetnienia wszystkich warunkow postawionych przez Zamawiajgcego.

Ustuga szkoleniowa obejmuje: realizacje szkolen zgodnie z opisem przedmiotu zamdéwienia,

harmonogramem, w sali szkoleniowej wraz ustugg gastronomiczng oraz noclegowa.

Sala szkoleniowa
Wykonawca zapewni oznaczenia pozwalajgce uczestnikom szkolenia tatwo znalez¢ sale
szkoleniowg z hotelowego lobby i recepcji hotelowej oraz oznaczenie sali szkoleniowej ze
wskazaniem nazwy szkolenia oraz informacji o wspoffinansowaniu (zgodnie ze wzorem
przekazanym przez Wykonawce po podpisaniu Umowy) — przygotowane na co najmniej godzine
przed rozpoczeciem szkolenia.
Wymagana jest sala szkoleniowa, ktéra:

jest odpowiednio przystosowana do liczby uczestnikéw (zapewnia komfort pracy) - powierzchnia

ok. 2 m2 na osobe oraz wyposazona jest w odpowiednig do liczby uczestnikow ilos¢ stotéw

i krzeset;

jest usytuowana w sposob zapewniajgcy mozliwos¢ przeprowadzenia szkolenia bez zakiocen

ze strony innych 0séb, nie bioragcych udziatu w szkoleniu;



e stanowi wyodrebnione pomieszczenie, niezalezne od sali restauracyjnej i pokoi hotelowych (nie
moze by¢ np. za przepierzeniem sali restauracyjnej badz zaadaptowanym pokojem hotelowym);

e posiada klimatyzacje dajgcg mozliwo$¢ utrzymania statej temperatury i jej regulacji
w zalezno$ci od potrzeb;

e posiada oswietlenie dzienne z mozliwos$cig zaciemnienia (np. roletami) lub doswietlenia
w zaleznosci od potrzeb;

e nie zawiera barier architektonicznych ograniczajgcych widocznos¢;

e jest oznaczona w sposoéb czytelny i dostepny (np. tabliczki z kontrastowym drukiem)
odpowiednimi logotypami;

e wyposazona jest w sprawny, niezbedny sprzet szkoleniowy i multimedialny, nagto$nienie
umozliwiajgce przeprowadzenie szkolenia i zapewniajgce styszalnos¢ i widocznos$¢ w kazdym
punkcie sali;

o kazdy Uczestnik musi mie¢ zapewnione indywidualne stanowisko wyposazone w kompletny

sprzet komputerowy (stacjonarny lub laptop), ktéry musi by¢ sprawny technicznie i posiadac:

v zainstalowany Microsoft Excel (wersja zgodna z zakresem szkolenia, minimum Excel
2016; preferowany Office 365);
v' system operacyjny Windows 10 lub nowszy;
v' bezptatny dostep do Internetu (Wi-Fi lub przewodowy);
e sala szkoleniowa oraz ciggi komunikacyjne prowadzgce do niej (wejscie do budynku; korytarze,
windy) muszg by¢ w petni dostosowane do potrzeb oséb z niepetnosprawnosciami;
e w budynku musi znajdowac¢ sie toaleta dostosowana do potrzeb oséb

Z niepetnosprawnosciami.

b) Ustuga gastronomiczna:

Serwis kawowy ciggty (dzien 1. w godz. 8.45-15.00 i dzieh 2. w godz. 7.45 — 13.45) —

przygotowany w sali szkoleniowej lub bezposrednio obok nigj, tak aby uczestnicy mogli z niego
korzysta¢ min. 15 min przed rozpoczeciem oraz w trakcie szkolenia, w tym:

e kanapki (dzien 1.) w skiad ktérych wchodzg produkty tj. masto, pasty, sery, wedliny
wieprzowe i drobiowe, pasztet, satata dekoracyjna, kietki warzyw, warzywa $wieze bgdz
konserwowe, pieczywo jasne lub ciemne z wytgczeniem chleba tostowego. Waga 1 kanapki
co najmniej 60g. Dla kazdego uczestnika min. 3 szt., w tym co najmniej jedna bezmiesna
kanapka na osobe - ilo$¢ dostosowana do liczby oséb.

e napoje ciepte: kawa z ekspresu cisnieniowego dostepnego na miejscu — bez
ograniczen wraz z dodatkami: mleko, cukier; zestaw herbat czarnych i smakowych
w zamknietych saszetkach jednorazowych (wraz z dodatkami: cukier i cytryna), gorgca woda
do zaparzania herbaty serwowana w termosach gastronomicznych z pompkag lub kranikiem
— bez ograniczen — ilo$¢ dostosowana do liczby oséb;

e napoje zimne: soki owocowe 100% (pomaranczowy i jabtkowy w proporcji 50/50)
serwowane w dzbankach. Nalezy przyja¢ 0,25 | soku na jednego uczestnika— ilosé

dostosowana do liczby oséb; woda mineralna butelkowana gazowana 0,33 | oraz woda



mineralna butelkowana niegazowana 0,33 | —ilo$¢ dostosowana do liczby os6b (w proporc;ji
50/50);

owoce - patera z réznymi rodzajami owocow (min. 4 rodzaje np. banan, winogrona,
mandarynki itp.) — ilo§¢ dostoswana do liczby osob;

ciasto swieze: (ciastka tortowe, kruche, biszkoptowe, francuskie) — 2 porcje na osobe -

rézne rodzaje, waga 1 kawatka nie mniejsza niz 100 g) — ilo$¢ dostosowana do liczby oséb;

Obiad w formie bufetu (dzien 1. i 2. — ilo$¢ dostosowana do liczby oséb), w tym:

e zupa— min. 2 rodzaje;

e danie gtébwne na ciepto: min. 2 rodzaje, w tym: jedno miesne lub rybne, jedno

wegetarianskie;

o satatki/suréowki/warzywa gotowane - min. 3 rodzaje;
e dodatki skrobiowe np: ryz, ziemniaki, kasza — min. 2 rodzaje;
e deser— min. 2 rodzaje (wyroby cukiernicze, owoce);

e napoje ciepte i zimne bez ograniczen: sok 100% - min. 2 rodzaje, woda (gazowana

i niegazowana), kawa z ekspresu, herbaty — min. 3 rodzaje, gorgca woda do zaparzania
herbaty serwowana w termosach gastronomicznych z pompkag lub kranikiem, dodatki:

mleko do kawy, cytryna, cukier.

Kolacja dostepna w wyznaczonych przez hotel godzinach serwowania positkéw, w formie bufetu

(dzien 1. — ilos¢ dostosowana do liczby os6b korzystajgcych z ustugi noclegowej):

przystawki ciepte (co najmniej 2 rodzaje, w tym jedna wegetarianska);

dania gorgce (co najmniej 2 rodzaje, w tym jedno wegetarianskie);

wybér przystawek zimnych — wedliny, sery, pokrojone warzywa np. pomidor, ogoérek, dzemy,
masto, miéd, musztarda, majonez, ketchup;

pieczywo: min. 3 rodzaje (jasne, ciemne, graham);

napoje ciepte i zimne bez ograniczen: sok 100% - min. 2 rodzaje, woda (gazowana

i niegazowana), kawa z ekspresu, herbaty — min. 3 rodzaje, gorgca woda do zaparzania
herbaty serwowana w termosach gastronomicznych z pompka lub kranikiem, dodatki: mleko

do kawy, cytryna, cukier.

Sniadanie w formie bufetu (dzien 2. — ilo$é dostosowana do liczby oséb korzystajacych

z ustugi noclegowej):

pieczywo: min. 3 rodzaje (jasne, ciemne, graham);

dania ciepte (co najmniej 2 rodzaje, w tym jedno wegetarianskie);
wedliny — min. 2 rodzaje;

sery — min. 2 rodzaje (ser zétty, twardg);

ptatki zbozowe — min. 50g na osobe;

warzywa np. pomidor, ogorek, papryka - min. 3 rodzaje;

owoce — min. 3 rodzaje;



d)

e dzemy — min. 2 rodzaje;

¢ napoje ciepte i zimne bez ograniczen: sok 100% - min. 2 rodzaje, woda (gazowana
i niegazowana), kawa z ekspresu, herbaty — min. 3 rodzaje, gorgca woda do zaparzania
herbaty serwowana w termosach gastronomicznych z pompkag lub kranikiem, dodatki: mleko

do kawy, cytryna, cukier.

Wszystkie positki muszg byé przygotowane ze swiezych produktéw oraz przygotowane

w dniu podania. Na kazdy dzien szkolenia musi by¢ przygotowane inne menu. Wykonawca
zapewni niezbedng zastawe szklang lub porcelanowg oraz niezbedne sztuéce metalowe

w liczbie co najmniej odpowiadajgcej liczbie uczestnikdow podczas kazdego positku. Zamawiajgcy
nie dopuszcza uzycia sztu¢cow oraz naczyn jednorazowych. Wykonawca musi zapewni¢ porzadek

i czystos¢ w trakcie positkdw.

Harmonogram szkolenia:

Czas trwania szkolenia: 2 dni — 14 godzin dydaktycznych (1 godz. dydaktyczna = 45 min.)

Dzien 1.:
09:00 — 15:15 Szkolenie (z uwzglednieniem serwisu kawowego)
15:30 — obiad

Kolacja dla oséb korzystajgcych z ustugi noclegowej — w godzinach serwowania positku w hotelu

Dzien 2.:
Sniadanie dla 0séb korzystajgcych z ustugi noclegowej — w godzinach serwowania positku w hotelu
08:00 — 13:45 Szkolenie (z uwzglednieniem serwisu kawowego)

14:00 — Obiad, wykwaterowanie

Ustuga noclegowa obejmuje:
Pokoje dostepne dla uczestnikéw od godziny 8:00 dnia pierwszego do godziny 15:00 dnia
drugiego.
Zakwaterowanie w pokojach: 1 - osobowych i 2 - osobowych z petnym weztem sanitarnym
(oddzielne t6zka, nie dopuszcza sie tozek pietrowych, ztagczonych ze sobg, zapewniona swiezo
wyprana posciel oraz reczniki w pokojach dla uczestnikéw) — liczba pokoi zalezna bedzie od
ostatecznej liczby uczestnikow szkolenia korzystajgcych z noclegéw i okreslona zostanie na 3 dni
przed realizacjg szkolenia. Zamawiajacy zastrzega mozliwo$¢ zakwaterowania jednej osoby
w pokoju dwuosobowym.
Zamawiajgcy nie ponosi zadnych dodatkowych kosztéw wygenerowanych przez uczestnikow
szkolenia w trakcie pobytu w obiekcie hotelowym (np. kosztow potgczen telefonicznych,
korzystanie z ptatnego barku itp.).
Zamawiajgcy zaktada, ze z ustugi noclegowej skorzysta:

e Maksymalnie 50 uczestnikdw w ramach Zadania 1 ($rednio12/13 noclegéw w ramach

kazdej grupy szkoleniowej);



e Maksymalnie 11 uczestnikéw w ramach Zadania 2.
Ostateczng liczbe uczestnikéw oraz liczbe os6b korzystajacych z ustugi noclegowej Zamawiajgcy
przekaze Wykonawcy nie pézniej niz na 3 dni przed rozpoczeciem kazdego szkolenia. Wykonawca
zobowigzuje sie do dostosowania organizacji ustugi do ostatecznej liczby uczestnikéw, bez wptywu
na cene jednostkowg za jednego uczestnika okreslong w ofercie. W przypadku zmniejszenia liczby
uczestnikow i/lub zgtoszenia w ww. terminie rezygnac;ji z korzystania przez uczestnika z ustugi
noclegowej wraz z czescig ustugi gastronomicznej, wartos¢ zawartej umowy bedzie stanowi¢
iloczyn faktycznej liczby uczestnikéw i ceny przypadajacej na jednego uczestnika okre$lonej w

ofercie Wykonawcy.

Wykonawca zapewni bezptatne miejsca parkingowe dla uczestnikow szkolenia na terenie obiektu.

Il Pozostate warunki dotyczace realizacji zamoéwienia:

1. Wykonawca zapewni na miejscu koordynatora - osobe odpowiedzialng za sprawng realizacje catej
ustugi m.in.: pomoc i udzielanie informaciji organizacyjnych uczestnikom szkolenia, wspétprace
z hotelem, trenerem, nadzér nad sprawnym przebiegiem szkolenia, planowa realizacje zgodnie
z harmonogramem szkolenia, przekazanie uczestnikom ankiet oceniajgcych jakosé¢ i przydatnosé
szkolenia, obstuge techniczng w sali szkoleniowej. Dane koordynatora (imig, nazwisko, nr telefonu)
Wykonawca przekaze Zamawiajgcemu najpdzniej na 3 dni robocze przed rozpoczeciem szkolenia.
Wykonawca zapewnieni Trenera do przeprowadzenia szkolen, ktory opracuje szczegoétowy
program szkolenia w oparciu o minimalny wymagany zakres merytoryczny zamowienia i zgodnie
Z nim przeprowadzi szkolenie. Trener posiada:
e wyksztatcenie informatyczne;
e praktyczne doswiadczenie w pracy z arkuszami kalkulacyjnymi w srodowisku zawodowym
(np. w finansach, analizie danych, administracji);
e doswiadczenie w prowadzeniu szkolen z programu Microsoft Excel na poziomie
sredniozaawansowanym i zaawansowanym dla grup;
e posiada zdolnos¢ do jasnego i przystepnego ttumaczenia ztozonych zagadnien.

3. Wykonawca zapewni kazdemu uczestnikowi szkolenia materiaty szkoleniowe w wersji papierowe;j
i elektronicznej oraz zestaw biurowy (notes, dtugopis) i dostarczy je na miejsce szkolenia przed
jego rozpoczeciem. Materiaty szkoleniowe muszg by¢ odpowiednio oznakowane i powinny
zawierac: spiety wydruk prezentacji wykorzystywanej podczas szkolenia (druk w uktadzie: max 2
slajdy na strone z miejscem na notatki), a takze ew. dodatkowe materiaty, materiaty do pracy
grupowej, éwiczen samodzielnych, itp. Materialy te muszg by¢ przygotowane zgodnie z zasadg
dostepnosci cyfrowej. Przedmiot zaméwienia jest wspoffinansowany z Europejskiego Funduszu
Spotecznego Plus w ramach FEPZ 2021-2027, Priorytet 6 Fundusze Europejskie na rzecz
aktywnego Pomorza Zachodniego, Dziatanie 6.4 Wzmocnienie potencjatu Publicznych Stuzb
Zatrudnienia. W zwigzku z powyzszym, Wykonawca zobowigzany jest do oznaczenia wszystkich
przygotowanych materiatéw (prezentacje, materiaty szkoleniowe, zestawy biurowe, zaswiadczenia
ukonczenia kursu), zgodnie z zasadami wizualizacji Podrecznika wnioskodawcy i Beneficjenta

Funduszy Europejskich na lata 2021-2027 w zakresie informaciji i promocji



(https://funduszeue.wzp.pl/lista publikacji/podrecznik-wnioskodawcy-i-beneficienta/) oraz

logotypami wskazanymi przez Zamawiajgcego.

4. Wykonawca przekaze Zamawiajgcemu w formie elektronicznej na wskazany adres e-mail materiaty
szkoleniowe najpdzniej na 5 dni roboczych przed rozpoczeciem szkolenia.

5. Zamawiajgcy zastrzega sobie prawo do udziatu w szkoleniu swojego przedstawiciela w celu
monitorowania przebiegu oraz wykonania dokumentacji zdjeciowej szkolenia.

6. Wykonawca zapewni Uczestnikom mozliwos$¢ konsultacji telefonicznych, mailowych
z trenerem prowadzgcym szkolenie do 14 dni po zakohAczeniu szkolenia.

7. Wykonawca zapewni realizacje szkolenia w sposob prowadzgcy do nabycia kompetencji
i uwzglednienia nastepujgcych etapdw oraz zasad ich weryfikowania i potwierdzania. Warunkiem
nabycia kompetenciji jest zrealizowanie wszystkich etapéw nabycia kompetencji (zestaw efektéw
uczenia sig):

o ETAP | — Zakres - zdefiniowanie grupy docelowej do objecia szkoleniem, ktéra bedzie
poddana ocenie. Grupa docelowa opisana zostata w OPZ.

e ETAP Il - Wzorzec - zdefiniowanie standardu wymagan, tj. efektéw uczenia sie, ktére osiggng
uczestnicy w wyniku szkolenia. W ramach realizacji ETAP-u Il nalezy opisa¢ efekty uczenia
sie, ktore osiggng uczestnicy szkolenia w wyniku przeprowadzonego szkolenia (co uczestnik
bedzie wiedziat, rozumiat, umial/potrafit wykonag, a takze do jakich zobowigzan bedzie
przygotowany) i dostarczy¢ Zamawiajgcemu nie poézniej, niz w ciggu 7 dni roboczych po
zakonczeniu szkolenia;

e ETAP Il - Ocena - przeprowadzenie weryfikacji na podstawie opracowanych kryteriéw oceny
po zakonczeniu szkolenia. W ramach realizacji ETAP-u lll nalezy przeprowadzi¢ i opisaé
weryfikacje nabytych kompetencji na podstawie opracowanych kryteriow oceny po
zakonczeniu szkolenia (np. egzamin, test, rozmowa oceniajgca) i dostarczy¢é Zamawiajgcemu
nie pdzniej, niz w ciggu 7 dni roboczych po zakornczeniu szkolenia.

e ETAP IV — Poréwnanie - poréwnanie uzyskanych wynikéw ETAP-u lll (ocena) z przyjetymi
wymaganiami (okreslonymi na ETAPIE |l efektami uczenia sie) po zakonczeniu szkolenia.

W ramach realizacji ETAP-u IV po zakonczeniu szkolenia nalezy opisac¢ i porownac¢ ETAP |l
z ETAPEM lll. Z poréwnania Wykonawca przygotuje dokument, z ktérego wynika¢ bedzie czy
uczestnik szkolenia nabyt kompetencje. Dokument zostanie dostarczony Zamawiajgcemu nie
pdzniej, niz w ciggu 7 dni roboczych po zakohczeniu szkolenia.

8. Realizacja zamdwienia musi by¢ dostosowana do potrzeb osdb z niepetnosprawnosciami, zgodnie
z ustawg z dnia 19 lipca 2019 r. o zapewnieniu dostepnosci osobom ze specjalnymi potrzebami.
»Wytycznymi dotyczacymi realizacji zasad réwnosciowych w ramach funduszy unijnych na lata
2021-2027” oraz Zatgcznikiem nr 2 do tego dokumentu ,Standardy dostepnosci dla polityki
spojnosci 2021-2027"" zwanymi dalej Standardami dostepnosci, w szczegdlnosci ze Standardem

szkoleniowym, informacyjno-promocyjnym i cyfrowym. Zamawiajacy przekaze informacje udziale

1 Link do dokumentéw: https://www.funduszeeuropejskie.gov.pl/strony/o-
funduszach/dokumenty/wytyczne-dotyczace-realizacji-zasad-rownosciowych-w-ramach-funduszy-
unijnych-na-lata-2021-2027-1/



https://funduszeue.wzp.pl/lista_publikacji/podrecznik-wnioskodawcy-i-beneficjenta/
https://www.funduszeeuropejskie.gov.pl/strony/o-funduszach/dokumenty/wytyczne-dotyczace-realizacji-zasad-rownosciowych-w-ramach-funduszy-unijnych-na-lata-2021-2027-1/
https://www.funduszeeuropejskie.gov.pl/strony/o-funduszach/dokumenty/wytyczne-dotyczace-realizacji-zasad-rownosciowych-w-ramach-funduszy-unijnych-na-lata-2021-2027-1/
https://www.funduszeeuropejskie.gov.pl/strony/o-funduszach/dokumenty/wytyczne-dotyczace-realizacji-zasad-rownosciowych-w-ramach-funduszy-unijnych-na-lata-2021-2027-1/

w szkoleniu 0s6b z niepetnosprawnoscig oraz ewentualnych szczegdlnych potrzebach, do 3 dni

przed rozpoczeciem kazdego szkolenia.

Po zakonczeniu szkolenia Wykonawca wyda Uczestnikom szkolenia certyfikat/zaswiadczenie

potwierdzajgce uzyskanie kompetencji, ktéry powinien zosta¢ oznaczony odpowiednimi logotypami

w wersji kolorowej. Wzdr minimalnego zakresu certyfikatu/zasdwiadczenia zostanie przekazany

Wykonawcy po podpisaniu Umowy.

Minimalny zakres dokumentu potwierdzajgcy ukonczenie szkolenia zawiera nastepujgce

informacije:

dane organizatora szkolenia;

dane uczestnika szkolenia;

inf. dot. metody walidacji efektéw uczenia sie (np. bilans kompetenciji, pre i post-test,
wywiad swobodny) wraz z informacja, ze proces ksztatcenia i proces walidacji byt
prowadzony przez dwie rézne osoby (rozdzielnos¢ funkcji);

informacje na temat uzyskanych efektéw uczenia sie;

liczbe godzin zrealizowanego szkolenia;

temat i zakres szkolenia;

data rozpoczecia szkolenia;

data zakonczenia szkolenia;

date wystawienia dokumentu;

informacja o wspdétfinansowaniu ze srodkéw Unii Europejskiej z Europejskiego Funduszu
Spotecznego Plus w ramach FEPZ 2021-2027, Priorytet 6 Fundusze Europejskie na
rzecz aktywnego Pomorza Zachodniego, Dziatanie 6.4 WWzmocnienie potencjatu

Publicznych Stuzb Zatrudnienia wraz z wymaganymi logotypami.

10. Po zakonczeniu szkolenia - nie pézniej, niz w ciggu 7 dni roboczych, Wykonawca przekaze za

posrednictwem skrzynki podawczej ePUAP:

zeskanowane listy obecnosci z podpisami uczestnikéw;

kopie wydanych certyfikatow/zaswiadczen o ukonczenia szkolenia;

kopie ankiet wypetnionych przez uczestnikéw (wzér ankiety zostanie przekazany
Wykonawcy po podpisaniu Umowy);

opracowanie wynikow ankiet przeprowadzonych wsrdd uczestnikow;

opis etapéw nabycia kompetenciji.

11. Wynagrodzenie za wykonanie umowy bedzie stanowi¢ iloczyn faktycznej liczby uczestnikow oraz

ceny za jednego uczestnika okreslonej w ofercie.

12. Wypfata wynagrodzenia nastgpi po zrealizowaniu przedmiotu zamowienia w terminie do 14 dni

od wptywu faktury do Urzedu. Rozliczenie za przeprowadzone szkolenie nastgpi w oparciu

o protokot odbioru ustugi.

13. Zamawiajgcy udostepni Wykonawcy imienny wykaz oséb, ktdre bedg uczestniczy¢

w szkoleniu (w tym: imie, nazwisko, instytucja zatrudnienia).



Planowane kryteria oceny ofert:
e Cena
o Posiadanie przez Trenera certyfikatu Microsoft Office Specialist (MOS): Excel Expert

(aktualna wersja — 365 lub 2019 lub nowszy) lub réwnowazny (np. ECDL Advanced
Spreadsheets, TOSA Excel — poziom Advanced).
e Lokalizacja Hotelu (H) - odlegto$¢ od dworca kolejowego PKP Szczecin Gtéwny lub
dworca PKS w Szczecinie
o Klauzula spoteczna (K) - tj. wiaczenie do realizacji zaméwienia min. 1 osoby nalezacej
do jednej z ponizszych grup
a. Osob bezrobotnych w rozumieniu ustawy z dnia 20 marca 2025 r. o rynku pracy i stuzbach
zatrudnienia;
i/ lub
b. Miodocianych, o ktérych mowa w przepisach prawa pracy, w celu przygotowania
zawodowedo;
i/ lub
c. Niepetnosprawnych w rozumieniu ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji

zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych;

Prosze o przygotowanie wyceny wedtug ponizszego podziatu:

1. cene jednostkowg ( za 1-go uczestnika) szkolenia stacjonarnego bez ustugi noclegowej oraz czesci
ustugi gastronomicznej (tj. z wytgczeniem 1x kolacja, 1 x $niadanie) ......... Ztnetto .......... zt brutto
2. cene jednostkowg ( za 1-go uczestnika) szkolenia stacjonarnego wraz z ustugg noclegowg oraz

petng ustugg gastronomiczng .............c.ccee.e. ztnetto ................ zt brutto



