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Załącznik nr 3.1 do SWZ

PAKIET 4 – Szkolenie z zakresu podniesienia umiejętności posługiwania się arkuszem kalkulacyjnym Excel.  

OPIS PRZEDMIOTU ZAMÓWIENIA

1. [bookmark: _Hlk64283316]Przedmiotem zamówienia jest zorganizowanie i przeprowadzenie zamkniętego szkolenia                                z MS Excel, kończącego się wystawieniem imiennego zaświadczenia potwierdzające uczestnictwo i zdobytą wiedzę wszystkim uczestnikom szkolenia.
2. Celem szkolenia jest uzupełnienie uniwersalnych kompetencji w zakresie posługiwania się arkuszem kalkulacyjnym Excel w zależności od poziomu wejściowego (podstawowe operacje na danych, formatowanie, formuły i funkcje). 
3. Zajęcia prowadzone w formie warsztatów, nastawionych na pracę indywidualną i grupową na gotowych scenariuszach i symulacjach.
4. Szczegółowy program szkolenia zostanie opracowany przez Wykonawcę i przedstawiony do akceptacji Zamawiającego w ciągu 7 dni roboczych od daty zawarcia umowy. Zamawiający w ciągu 3 dni roboczych zaakceptuje go lub odeśle do poprawy. Poprawiony program szkoleń Wykonawca musi przekazać Zamawiającemu w ciągu 3 dni roboczych.
5. Zaproponowany program szkolenia powinien uwzględniać trzy poziomy zaawansowania – podstawowy, średniozaawansowany i zaawansowany. Uczestnicy w ramach oferty będą poziomowani do odpowiedniej grupy, aby szkolenie trafiało w realne potrzeby uczestników.
6. Program szkolenia musi zawierać następujące elementy:
· Podstawowe operacje na danych, formatowanie, formuły i funkcje,
·   Średniozaawansowane operacje na danych, formatowanie, formuły i funkcje,
·  Zaawansowane operacje na danych, formatowanie, formuły i funkcje,
·  Ćwiczenia utrwalające operacje na danych.
7. Termin realizacji usługi – maksymalnie 6 miesięcy od daty zawarcia umowy.
Dokładny termin szkolenia Zamawiający ustali z Wykonawcą nie później niż na 20 dni przed planowanym szkoleniem. 
[bookmark: _GoBack]Szkolenie odbędzie się w uzgodnionym terminie pod warunkiem, że Zamawiający zrekrutuje grupę 30 osób. Jeżeli nie uda się zrekrutować wymaganej liczby uczestników do uruchomienia szkolenia, Zamawiający ustali z Wykonawcą nowy termin realizacji szkolenia. Informację o niezrekrutowaniu uczestników Zamawiający przekaże Wykonawcy najpóźniej 10 dni przed szkoleniem. 
8. Czas trwania szkolenia – szkolenie 2-dniowe każdy dzień po 8 godzin lekcyjnych dla każdego z poziomów, ilość uczestników na danym poziomie do ustalenia nie później niż na 20 dni przed planowanym szkoleniem. 
9. Liczba uczestników szkolenia – planowane jest  przeszkolenie 30 osób/pracowników kadry administracyjnej Gdańskiego Uniwersytetu Medycznego.
10. Szkolenie ma zakończyć się wydaniem uczestnikom zaświadczenia o ukończeniu szkolenia.
Informacje dodatkowe:
Szkolenie odbędzie się w dni robocze, w języku polskim, w formie online - technologię do przeprowadzenia szkolenia on-line zapewnia  Wykonawca.
Wykonawca przeprowadzi szkolenie ze szczególną dbałością o realizację zajęć zarówno teoretycznych, jak i praktycznych oraz dobór metod szkoleniowych, które Wykonawca wskaże w zaproponowanym programie, zatwierdzonym przez Zamawiającego.
Wykonawca zapewni uczestnikom szkoleń niezbędne podręczniki i materiały szkoleniowe, a także przykładowe zestawy egzaminacyjne. Dopuszcza się przekazanie podręczników i innych materiałów szkoleniowych w wersji online.
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