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Zatqgcznik nr 1 do Ogfoszenia o zamdwieniu na ustuge spoteczng

SZCZEGOLOWY OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA

Zamawiajacy: Uniwersytet Pedagogiczny im. Komisji Edukacji Narodowej w Krakowie
ul. Podchorazych 2
30-084 Krakéw

I. PRZEDMIOT ZAMOWIENIA:

Realizacja warsztatow ICT z zakresu wykorzystania MS EXCEL i MS PROJECT na studiach dualnych
na kierunku Ekonomia Spoteczna, studia stacjonarne Il stopnia.

W projekcie ,Ekonomia spoteczna — praktyczna, potrzebna i atrakcyjna” w ramach zadania nr 4
,Organizacja i realizacja szkolen”, wspoétfinansowanego przez Unie Europejskg w ramach srodkéw
Europejskiego Funduszu Spotecznego na podstawie umowy nr POWR.03.01.00-00-DU44/18-01.

Il. CELE WARSZTATOW:

TEMATY | Wykorzystania programu MS EXCEL na poziomie podstawowym i
WARSZTATOW: | éredniozaawansowanym

taczny czas trwania: | 32h (godz. dydaktyczne) — 2 grupy po 16 godzin

Liczba grup: | 2 grupy (poziom podstawowy oraz poziom $redniozaawansowany)

Liczba studentow w

na studiach Il stopnia — 23 osob
grupach P y

Terminy: | 1-2.10.2020

EFEKTY KSZTALCENIA

Zna:

Poziom podstawowy:
1. Wprowadzenie do pracy z arkuszem kalkulacyjnym MS Excel:
zapoznanie sie z pojeciami i sSrodowiskiem MS Excel,
omowienie interfejsu — dopasowanie Wstazki i paska Szybki Dostep do
wtasnych potrzeb,
skroty klawiaturowe.
2. Operacje na danych:
wpisywanie, modyfikowanie i usuwanie danych,
zaznaczanie danych,
czyszczenie zawartosci lub formatu,
rozne metody kopiowania i wklejania danych,
wypetnianie serig danych — napisy, daty i czasy, seria danych rosngca, malejaca,
stata, liczbowa,
polecenie Znajdz/Zamien.
3. Operacje na obiektach MS Excel:
poruszanie sie po arkuszach — klawisze nawigacyjne obszaréw,
polecenie Przejdz do, przechodzenie miedzy arkuszami, korzystanie z nazw
obszardow, blokowanie
wierszy i kolumn,
praca z arkuszami — dodawanie i usuwanie arkuszy, ustawianie domyslnej liczby
arkuszy
w skoroszycie, przesuwanie i kopiowanie arkuszy pomiedzy plikami.
4. Formatowanie komdrek w MS Excel:
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parametry czcionki, wyrdéwnanie i obramowanie,

malarz formatow,

poprawne uzywanie formatowania — format liczbowy, walutowy, procentowy,
tekstowy, daty,

formatowanie za pomoca Tabel Danych.

5. Formatowanie warunkowe:

formatowanie komérek zawierajgcych okreslony tekst,
formatowanie komédrek zawierajgcych okreslone wartosci.

6. Wstawianie i edycja komentarzy.

7. Podstawowe formuty i funkcje w MS Excel:

obliczenia wykonywane bezposrednio w komadrkach,

obliczenia z zastosowaniem adresowania wzglednego i bezwzglednego — czyli
adresowania

z symbolem S,

kopiowanie formut,

stosowanie narzedzia autosuma i innych funkcji wbudowanych,
stosowanie funkcji suma, srednia, max, min, ile.liczb,

funkcja logiczna jezeli,

funkcje daty i czasu i wykonywanie obliczen na datach,

funkcje tekstowe,

narzedzie tekst jako kolumny.

8. Analiza i wyszukiwanie danych:

sortowanie,

wielopoziomowe sortowanie danych,

narzedzie Autofiltr.

9.Tworzenie i edycja wykresow:

rézne rodzaje wykreséw,

zmiana zakresow danych,

ustawienia formatowania — zmiana koloréw, uktadu i skali.

10. Ustawienia drukowania:

widoki: Podglad Podziatu Stron i Uktad Strony,

ustawienia wydruku — ustawienia margineséw, nagtowka i stopki, wyréwnanie
na stronie,

ukrywanie wierszy i kolumn,

podziat na strony, numerowanie stron,

niestandardowe nagtowki i stopki,

drukowanie wykresow,

wydruk duzych tabel,

powtarzanie wierszy lub kolumn nagtéwkowych na wszystkich stronach
wydruku.

tabele przestawne,

statystyke opisowa, srednie, korelacje, mediany.

Poziom Sredniozaawansowany:

1. Powtdrzenie podstawowych funkcji programu Excel: wpisywanie,
modyfikowanie i usuwanie danych, wypetnianie serig danych, parametry
czcionki, wyréwnanie i obramowanie, malarz formatéw, poprawne
uzywanie formatowania — format liczbowy, walutowy, procentowy,
tekstowy, daty.

2. Narzedzie Przejdz do...: kopiowanie zakresu, w ktérym s3g ukryte wiersze,
formatowanie jedynie komadrek z wprowadzonymi juz danymi, uzupetnianie
pustych komarek.

3. Formatowanie warunkowe: reguty formatowania, paski danych, zakresy
koloréw, zestawy ikon, wyrdznianie wartosci zduplikowanych lub
unikatowych,
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tworzenie formut okreslajgcych formatowane komérki.

4. Zaawansowane funkcje: funkcje logiczne, funkcje statystyczne i
matematyczne, funkcje wyszukiwania i odwotan, funkcje daty i czasu,
funkcje tekstowe, sktadanie kilku funkcji w jedng — zagniezdzanie.

5. Ochrona arkusza i skoroszytu:zabezpieczanie tresci w arkuszu i skoroszycie,
zabezpieczanie pliku hastem, sprawdzanie poprawnosci wprowadzanych
danych.

6. Narzedzie Sumy posrednie.

7. Pracaz wieloma arkuszami i skoroszytami oraz tworzenie potgczen
pomiedzy nimi.

8. Zaawansowane opcje sortowania i filtrowania.

9. Dodatek Solver. Narzedzie Szukaj wyniku.

10. Metody importu danych do MS Excel: import plikdw tekstowych,
bazodanowych i ze stron www, import i analiza danych z plikéw
tekstowych, wykorzystanie odpowiednich narzedzi zwigzanych z
przetwarzaniem danych tekstowych.

11. Zaawansowane wykresy — wizualizacja danych: przedstawienie danych o
réznych rzedach wielkosci, zasady doboru typu wykresu, omoéwienie
rodzajéw, tworzenie wykresow ztozonych, zmiana zakreséw danych,
ustawienia zaawansowane — zmiana koloréw, uktadu i skali, szczegétowe
ustawienia uktadu danych prezentowanych na wykresie, wzbogacanie
wykresow obiektami graficznymi, wykres z dwiema osiami, linia trendu.

12. Tabele przestawne: tworzenie tabeli przestawnej, odswiezanie danych,
zmiana funkcji obliczeniowych, grupowanie danych, filtrowanie i
sortowanie w tabelach przestawnych, pola i elementy obliczeniowe, tabela
przestawna z danych zewnetrznych.

13. Makropolecenia:nagrywanie i uruchamianie, bezpieczerstwo.

14. Zaawansowane ustawienia drukowania.

Umiejetnosci:

umie wykorzystac:

Poziom podstawowy:
Wprowadzenie do pracy z arkuszem kalkulacyjnym MS Excel:
zapoznanie sie z pojeciami i sSrodowiskiem MS Excel,
omowienie interfejsu — dopasowanie Wstazki i paska Szybki Dostep do
wtasnych potrzeb,
skréty klawiaturowe.
Operacje na danych:
wpisywanie, modyfikowanie i usuwanie danych,
zaznaczanie danych,
czyszczenie zawartosci lub formatu,
réozne metody kopiowania i wklejania danych,
wypetnianie serig danych — napisy, daty i czasy, seria danych rosngca, malejaca,
stata, liczbowa,
polecenie Znajdz/Zamien.
Operacje na obiektach MS Excel:
poruszanie sie po arkuszach — klawisze nawigacyjne obszaréw,
polecenie Przejdz do, przechodzenie miedzy arkuszami, korzystanie z nazw
obszardow, blokowanie
wierszy i kolumn,
praca z arkuszami — dodawanie i usuwanie arkuszy, ustawianie domysinej liczby
arkuszy
w skoroszycie, przesuwanie i kopiowanie arkuszy pomiedzy plikami.
Formatowanie komdrek w MS Excel:
parametry czcionki, wyréwnanie i obramowanie,
malarz formatéw,
poprawne uzywanie formatowania — format liczbowy, walutowy, procentowy,
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tekstowy, daty,

formatowanie za pomoca Tabel Danych.

Formatowanie warunkowe:

formatowanie komérek zawierajgcych okreslony tekst,
formatowanie komédrek zawierajgcych okreslone wartosci.
Wstawianie i edycja komentarzy.

Podstawowe formuty i funkcje w MS Excel:

obliczenia wykonywane bezposrednio w komorkach,

obliczenia z zastosowaniem adresowania wzglednego i bezwzglednego — czyli
adresowania

z symbolem S,

kopiowanie formut,

stosowanie narzedzia autosuma i innych funkcji wbudowanych,
stosowanie funkcji suma, srednia, max, min, ile.liczb,

funkcja logiczna jezeli,

funkcje daty i czasu i wykonywanie obliczen na datach,

funkcje tekstowe,

narzedzie tekst jako kolumny.

Analiza i wyszukiwanie danych:

sortowanie,

wielopoziomowe sortowanie danych,

narzedzie Autofiltr.

9.Tworzenie i edycja wykresow:

rézne rodzaje wykreséw,

zmiana zakresow danych,

ustawienia formatowania — zmiana koloréw, uktadu i skali.
Ustawienia drukowania:

widoki: Podglad Podziatu Stron i Uktad Strony,

ustawienia wydruku — ustawienia margineséw, nagtéwka i stopki, wyréwnanie
na stronie,

ukrywanie wierszy i kolumn,

podziat na strony, numerowanie stron,

niestandardowe nagtowki i stopki,

drukowanie wykresow,

wydruk duzych tabel,

powtarzanie wierszy lub kolumn nagtéwkowych na wszystkich stronach
wydruku.

tabele przestawne,

statystyke opisowa, srednie, korelacje, mediany.

Poziom sredniozaawansowany:

Powtdérzenie podstawowych funkcji programu Excel: wpisywanie,
modyfikowanie i usuwanie danych, wypetnianie serig danych, parametry
czcionki, wyréwnanie i obramowanie, malarz formatéw, poprawne uzywanie
formatowania — format liczbowy, walutowy, procentowy, tekstowy, daty;
Narzedzie PrzejdzZ do...: kopiowanie zakresu, w ktérym sg ukryte wiersze,
formatowanie jedynie komorek z wprowadzonymi juz danymi, uzupetnianie
pustych komérek; Formatowanie warunkowe: reguty formatowania, paski
danych, zakresy koloréw, zestawy ikon, wyrdznianie wartosci zduplikowanych
lub unikatowych,

tworzenie formut okreslajgcych formatowane komoérki; Zaawansowane funkcje:
funkcje logiczne, funkcje statystyczne i matematyczne, funkcje wyszukiwania i
odwotan, funkcje daty i czasu, funkcje tekstowe, sktadanie kilku funkcji w jedng
— zagniezdzanie; Ochrona arkusza i skoroszytu:zabezpieczanie tresci w arkuszu i
skoroszycie, zabezpieczanie pliku hastem, sprawdzanie poprawnosci
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wprowadzanych danych; Narzedzie Sumy posrednie; Praca z wieloma arkuszami
i skoroszytami oraz tworzenie potaczen pomiedzy nimi; Zaawansowane opcje
sortowania i filtrowania; Dodatek Solver. Narzedzie Szukaj wyniku; Metody
importu danych do MS Excel: import plikow tekstowych, bazodanowych i ze
stron www, import i analiza danych z plikéw tekstowych, wykorzystanie
odpowiednich narzedzi zwigzanych z przetwarzaniem danych tekstowych;
Zaawansowane wykresy — wizualizacja danych: przedstawienie danych o
réznych rzedach wielkosci, zasady doboru typu wykresu, omdéwienie rodzajow,
tworzenie wykresow ztozonych, zmiana zakreséw danych, ustawienia
zaawansowane — zmiana koloréw, ukfadu i skali, szczegétowe ustawienia uktadu
danych prezentowanych na wykresie, wzbogacanie wykresow obiektami
graficznymi, wykres z dwiema osiami, linia trendu; Tabele przestawne:
tworzenie tabeli przestawnej, odswiezanie danych, zmiana funkcji
obliczeniowych, grupowanie danych, filtrowanie i sortowanie w tabelach
przestawnych, pola i elementy obliczeniowe, tabela przestawna z danych
zewnetrznych; Makropolecenia:nagrywanie i uruchamianie, bezpieczenstwo.;
Zaawansowane ustawienia drukowania.

Kompetencje spoteczne:

e jest Swiadomy koniecznosci uczenia sie przez cate zycie

wyktad online,

mini-prezentacja,

Metody :
praca warsztatowa z komputerem,
¢wiczenia i case study,
praca indywidualna z trenerem.
TEMATY | Wykorzystania programu MS Project na poziomie standardowym
WARSZTATOW:

taczny czas trwania:

32h (godz. dydaktyczne) — 2 grupy po 16 godzin

Liczba grup: | 2 grupy (poziom podstawowy oraz poziom $redniozaawansowany)
Liczba studentéw w | na studiach Il stopnia — 23 osoby
grupach
Terminy: | do uzgodnienia

EFEKTY KSZTALCENIA

Wiedza:

wie:

czym jest program MS Project?
zna jego:

zastosowanie,

podstawowe pojecia,

dostosowanie widoku i funkcji programu do wtasnych potrzeb

Umiejetnosci:

umie wykorzystac:

Harmonogramy: ich rodzaje, zasady tworzenia, w tym wprowadzanie kamieni
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milowych

Zadania: czas trwania i ograniczenia czasowe, relacje, jednostki czasu, czas pracy a
czas kalendarzowy, zadania kontrolne i sumaryczne.

Opcje kalendarza: definiowanie dni/godzin pracy oraz dni wolnych, pracochtonnosé
tygodniowa i miesieczna.

Dodatkowe opcje zadan: sortowanie, filtrowanie, grupowanie, $ciezka krytyczna.

Dodawanie zasobdw: rodzaje zasobdéw, przydzielanie zasobow, zaleznosci, koszty —
ustalanie stawek, formy ptatnosci, sortowanie zasobdw, analiza przecigzenia
zasobow i bilansowanie.

Widoki: formatowanie wykresu Gantta, widok kalendarza, widoki analiz kosztow,
dodatkowe widoki.

Raporty standardowe.
Plany: bazowy, operacyjny, punkty kontrolne, linie postepu.

Ustawienia wydrukow.

Kompetencje spoteczne: | e jest Swiadomy koniecznosci uczenia sie przez cate zycie

Metody : wyktad online,
mini-prezentacja,
praca warsztatowa z komputerem,

¢wiczenia i case study,

praca indywidualna z trenerem.

lll. PROGRAM | METODY SZKOLENIA

PROPONOWANY ZAKRES PROGRAMU:

Wykonawca przedstawi w ofercie propozycje indywidulanego programu przygotowanego w formie
karty kursu na potrzeby szkolenia z uwzglednieniem efektdw ksztatcenia wskazanych przez
Zamawiajgcego wraz z informacja o metodach pracy. Program szkolenia powinien zostac
skonstruowany w taki sposdb, aby umozliwi¢ uczestnikom zdobycie wskazanych przez
Zamawiajgcego: wiedzy, umiejetnosci i kompetencji spotecznych. Propozycja programu
przedstawiona przez Wykonawce w szczegdlnosci bedzie zawieraé podziat godzinowy poszczegdlnych
blokéw, szczegdtowg tematyke wraz z forma prowadzenia zajec.

METODY:

Szkolenie musi mie¢ charakter praktyczny, przez co Zamawiajacy rozumie, ze bedzie ono
ukierunkowane na ksztattowanie i podnoszenie poziomu umiejetnosci zawodowych uczestnikéw
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poprzez uwzglednienie réznorodnych metod i technik, wykorzystanie praktycznych ¢wiczen, a w
szczegolnosci wykorzystanie form aktywizujgcych.

IV. TRENER:

Wykonaweca przedstawi treneréw proponowanych do realizacji jednego lub wiecej kurséw.

KRYTERIA PODSTAWOWE

O realizacje zlecenia mogg ubiegac sie wytgcznie Wykonawcy, posiadajgcy wyzsze wyksztatcenie oraz
doswiadczenie w pracy nie krétsze niz 2 lata.

V. UCZESTNICY SZKOLENIA:

= Uczestnikami szkolenia bedg uczestnicy projektu Ekonomia Spoteczna — praktyczna, potrzebna i

atrakcyjna
= liczba uczestnikdbw: 23 osoby w dwdch grupach na poziomie podstawowym oraz

Sredniozaawansowanym

VI. ORGANIZACJA SZKOLENIA:

TERMINY:

Szkolenie dla obu grup powinno odby¢ sie w ciggu dwdch dni, w terminie 1.10.2020 do 2.10.2020
(MsExcel) oraz wedtug uzgodnien (MsProject).

MIEJSCE:

Zajecia sg realizowane online.

HARMONOGRAM:
=  Zostanie opracowany w terminie pdzniejszym w porozumieniu z Wykonawca.

VIl. ZOBOWIAZANIA WYKONAWCY (PO ZAWARCIU UMOWY):

*  Przygotowanie szczegdtowego programu szkolenia w formie karty kursu przedstawienie go do
akceptacji Zamawiajgcego. Zamawiajacy zastrzega mozliwosé konsultowania programu szkolenia
z Wykonawcg przed rozpoczeciem szkolenia. Wykonawca uzyska pisemng akceptacje programu
szkolenia od Zamawiajgcego najpdzniej na 3 dni kalendarzowe przed rozpoczeciem Wykonawca
przekaze Zamawiajgcemu najpdzniej do 5 dni kalendarzowych po zakoriczeniu szkolenia:
materiaty szkoleniowe, prezentacje, skrypt szkoleniowy w wersji papierowej (1 egz.) oraz w
edytowalnej wersji elektronicznej (formaty wersji elektronicznych uzgodnione zostang z
Zamawiajgcym), oznakowany zgodnie z Wytycznymi w zakresie informacji i promocji programow
operacyjnych polityki spdjnosci na lata 2014-2020.

*  Przygotowanie i uzgodnienie z Zamawiajgcym szczegdtowej agendy szkolenia.

= Przeprowadzenie szkolenia w oparciu o program i agende szkolenia, zaakceptowane przez
Zamawiajgcego.
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Prowadzenie listy obecnosci uczestnikdw szkolenia, na wzorze przedstawionym przez
Zamawiajgcego otrzymanych przed rozpoczeciem szkolenia.

Przygotowanie materiatéw szkoleniowych i przekazanie ich kazdemu uczestnikowi szkolenia
najpdzniej pierwszego dnia szkolenia.

Wspdtpraca z przedstawicielem Zamawiajgcego zapewniajgcym techniczne aspekty realizacji
szkolenia.

Przekazanie Zamawiajgcemu nie pdzniej, niz 5 dni kalendarzowych po zakoriczeniu szkolenia),
uzupetnionych list obecnosci, wraz z certyfikatami

Objecie opieka poszkoleniowg poprzez umozliwienie zadawania pytan dotyczacych szkolenia
(konsultacja telefoniczna, e-mailowa lub 2 godzinne konsultacje z trenerem w Krakowie) w ciggu
1 roku po zakonczeniu szkolenia;

VIIl. KOSZTY:

Proponowana cena brutto winna obejmowac wszystkie koszty, jakie Wykonawca poniesie przy
realizacji zamowienia.

Forma rozliczenia: faktura

UWAGA'!

Zamawiajacy nie pokrywa kosztéw zwigzanych z ustugami logistycznymi (w tym transport i nocleg)
oraz wyzywieniem.

IX. WARUNKI UDZIAtU W ZAMOWIENIU:

O udziat w postepowaniu mogg ubiegac sie podmioty (osoby fizyczne lub prawne), ktére spetniajg
nastepujgce warunki:

1. Akceptuja tres¢ zamowienia bez zastrzezen — ztozenie oferty jest uwazane za akceptacje
tresci zamodwienia

2. Posiadajg uprawnienia do wykonywania okreslonej dziatalnosci lub czynnosci, jezeli ustawy
nakfadajg obowigzek posiadania takich uprawnien, w tym: prowadzg dziatalnos¢ gospodarcza
w zakresie objetym zamodwieniem (dotyczy Wykonawcéw prowadzacych dziatalnosé
gospodarczg). Warunkiem spetnienia wymagania okreslonego w pkt. 2 jest dostarczenie
dokumentu: odpis z KRS, zaswiadczenie o prowadzeniu dziatalnos$ci gospodarczej

3. Posiadajg niezbedng wiedze i doswiadczenie w realizacji szkolenn ze wskazanej tematyki,
zgodnie z czescig IV.

Do oferty na kazde wybrane przez Wykonawce szkolenie nalezy dotgczy¢:

program szkolenia

wykaz trenerdw wyznaczonych do przeprowadzenia szkolenia i ich doswiadczenn zawodowych —
Zatgcznik nr 6 (czes¢ B) do Ogtoszenia o zamowieniu na ustuge spoteczng

kopie dokumentu potwierdzajgcego doswiadczenie, o ktérym mowa w czesci IV,

kopie dokumentu potwierdzajgcego wyksztatcenie, o ktorym mowa w czesci IV,



