Stowarzyszenie Dolnoodrzanska Inicjatywa Rozwoju Obszarow Wiejskich I

Lokalna Grupa Dziatania ,DIROW” qe
74-100 Gryfino ul. Flisacza 4c¢ PIrouy’

Gryfino, dnia 12.11.2019 r.

ZAPROSZENIE DO ZtOZENIA OFERTY CENOWEJ W TRYBIE POZA USTAWOWYM

Lokalna Grupa Dziatania Stowarzyszenie Dolnoodrzanska Inicjatywa Rozwoju Obszarow Wiejskich zwraca sie
z zapytaniem ofertowym na przeprowadzenie 20 godzinnego Kursu Excel oraz 16 godzinnego kursu Zarzadzanie
zespotem projektowym dla 4 pracownikéw biura LGD.

Zamawiajacy:

Dolnoodrzanska Inicjatywa Rozwoju Obszaréw Wiejskich
ul. Flisacza 4c

74 — 100 Gryfino

tel. 516 196 740

e-mail: biurodirow@gmail.com

1. Przedmiot zamodwienia:

Przeprowadzenie 20 godzinnego Kursu Excel oraz 16 godzinnego kursu Zarzgdzanie zespotem
projektowym dla 4 pracownikdw biura LGD.

Zakres tematyczny dla Kursu Excel:

l. 1. Przypomnienie podstawowych funkcji programu Excel:
- zasady prawidtowego wprowadzania danych — format liczbowy, walutowy, procentowy,
tekstowy, daty,
- parametry czcionki, wyréwnanie i obramowanie,
- wypetnianie serig danych — seria napiséw, dat i czasu, seria danych rosngca, malejaca,
stata, liczbowa, niestandardowa seria danych,
- malarz formatéw,
- organizacja zbioréw danych z uzyciem obiektu tabela,
- szybkie grupowanie wierszy i kolumn,
- Sledzenie formut, sledzenie zaleznosci i poprzednikdw,
- zaawansowane uzycie narzedzia kopiuj, wklej specjalne.
2. Narzedzie Przejdz do...:
- kopiowanie zakresu, w ktérym sg ukryte wiersze,
- formatowanie jedynie komdrek z wprowadzonymi juz danymi,
- uzupetnianie pustych komarek.
3. Formatowanie warunkowe:
- wyrdznianie komorek zawierajgcych okreslony tekst lub wartosci,
- paski danych, zakresy koloréw, zestawy ikon,
- zaznaczanie wartosci zduplikowanych lub unikatowych,
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- tworzenie formut okreslajgcych formatowane komoérki,

- formatowanie warunkowe dat z wykorzystaniem funkcji,

- formatowanie warunkowe z wykorzystaniem prostych formut.

4. Zaawansowane funkcje:

- funkcje logiczne;

- funkcje wyszukiwania i odwotan;

- funkcje daty i czasu;

- funkcje tekstowe:

- zastosowanie funkcji czy bfqd, jezeli btqd, czy tekst, czy liczba do wykrywania

i eliminowania bteddéw;

- sktadanie kilku funkcji w jedng ;

5. Obliczenia za pomoca funkcji tablicowych:

- tworzenie funkcji tablicowych w MS Excel, dziatajgcych na duzych zbiorach danych,
- wykorzystanie funkcji tablicowych celem eliminacji zbednych obliczen,

- zagniezdzanie funkcji w innych funkcjach z wykorzystaniem funkcji tablicowych.
6. Zarzadzanie arkuszami i skoroszytami, taczenie danych:

- narzedzie konsoliduj do tworzenia potgczen z danych znajdujacych sie w réznych plikach i
skoroszytach,

- tworzenie obliczen z danych znajdujacych sie w innych arkuszach i skoroszytach,
- tworzenie tgczy pomiedzy plikami, edycja tgczy, aktualizacja danych.

7. Ochrona arkusza i skoroszytu; poprawnos¢ danych:

- zabezpieczanie tresci w arkuszu i skoroszycie,

- blokowanie dostepu do pliku za pomoca haset.

8. Zaawansowane opcje sortowania i filtrowania:

- sortowanie — zmiana klucza sortowania, zaawansowane opcje,

- wielopoziomowe sortowanie danych,

- narzedzie Autofiltr,

- filtr niestandardowy,

- filtrowanie z uzyciem znaku *.

9. Analiza symulacji

- dodatek Solver,

- narzedzie Szukaj wyniku,

- jednowejsciowa i dwuwejsciowa tabela danych.

10. Metody importu danych do MS Excel:

- import plikdw tekstowych, bazodanowych i ze stron www,

- wykorzystanie odpowiednich narzedzi zwigzanych z przetwarzaniem danych tekstowych,
- zastosowanie funkcji i narzedzi MS Excel celem eliminacji btedéw powstajgcych podczas
importowania danych.

11. Tabele przestawne:

- tworzenie tabeli przestawnej,

- odswiezanie danych,

- zmiana funkcji obliczeniowych,

- grupowanie danych,

- filtrowanie i sortowanie w tabelach przestawnych,

- pola i elementy obliczeniowe,
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- tabela przestawna z danych zewnetrznych.

12. Zaawansowane wykresy — wizualizacja danych:

- zasady doboru typu wykresu, oméwienie rodzajéw,

- tworzenie wykreséw ztozonych,

- zmiana zakreséw danych,

- ustawienia zaawansowane — zmiana kolorow, uktadu i skali,

- szczegotowe ustawienia uktadu danych prezentowanych na wykresie,

- wzbogacanie wykresdw obiektami graficznymi,

- wykres z dwiema osiami oraz linia trendu.
13. Makropolecenia:
- nagrywanie, uruchamianie, bezpieczenstwo,

- modyfikacja i usuwanie makr,

- przypisywanie makr do przyciskow.

Zakres tematyczny dla Kursu Zarzadzanie zespotem projektowym:

1.

10.

11.
12.

13.

Zespot a jednostka — komunikacja w zespole réznorodnym

Style zachowan - Swiadomos¢ wtasnego stylu komunikacji z pozostatymi cztonkami
zespotu

Witasciwa komunikacja wspierajgca wspétprace i prowadzaca do wzrostu
efektywnosci zespotu

Rozwijanie umiejetnosci wspétpracy w zespole

Reguty efektywnej pracy w zespole

Sytuacje konfliktowe w zespole. Rola cztonkéw zespotu w rozwigzywaniu trudnych
sytuacji

Kto naprawde tu rzadzi? Nieformalne role grupowe i struktury w zespole

Diagnoza twojego zespotu — coaching grupowy z uczestnikami

Komunikacja wewnetrzna w zespole

Komunikacja interpersonalna jako podstawa ksztattowania dobrej komunikacji
wewnatrz zespotu

Zarzadzanie przeptywem informacji w zespole

Strategia nietypowych powiazan (twérczego kombinowania) — metody indywidualnej

pracy kreatywnej w zespole
Strategia odroczonego wartosciowania w zespole

Po szkoleniu kazdy uczestnik otrzyma imienne zaswiadczenie oraz materiaty szkoleniowe.

2. Ziozona oferta powinna zawiera¢:

Nazwe i adres oferenta

Wartos$é oferty (netto oraz brutto)

Mozliwy termin realizacji operacji

Termin waznosci oferty

3. Termin realizacji zamoéwienia:

e | potowa grudnia 2019,

4. Osoba uprawniona do kontaktu:

Specjalista ds. promaoc;ji i szkolert — Monika Domagata-Janowska
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adres e-mail: Igd.janowska@gmail.com
nr tel.: 516 196 740
5. Oferte naleiy przekazaé w terminie do:
e 20.11.2019r. do godziny 12:00
6. Oferta powinna, posiada¢ date sporzadzenia oraz powinna by¢ podpisana przez oferenta.
7. Oferta powinna by¢ dostarczona:

o w formie elektronicznej skany dokumentéw na adres biurodirow@gmail.com
e na adres zleceniodawcy (liczy sie data wptywu oferty, a nie data stempla pocztowego)
e osobiscie w biurze Zleceniodawcy na ul. Flisacza 4c, 74-100 Gryfino.

8. Kryteria wyboru najkorzystniejszej dla Stowarzyszenia oferty:

Po spetnieniu przez Wykonawcéw wszystkich wyzej wskazanych kryteridow oferty bedg podlegaty ocenie zgodnie
z nastepujacymi kryteriami:

a) K1 - Cena: 60 % (maksymalnie mozliwych do uzyskania 60 pkt)
b) K2 — Przeprowadzenie szkolen w biurze DIROW 20% (maksymalnie mozliwych do uzyskania 20 pkt)
b) K3 — Oferta obejmuje dwa szkolenia 20% (maksymalnie mozliwych do uzyskania 20 pkt)

tacznie mozliwych do uzyskania 100 pkt (100%)

Ostateczna ilos¢ punktow (K) bedzie obliczana wg nastepujgcego wzoru:
K=K1+K2+K3
Za najkorzystniejszg oferte zostanie uznana ta, ktdéra uzyskata najwiekszg liczbe punktéw (K).
Ad.a)K1l=(Cmin:C)*60
K1 - liczba punktéw uzyskana za kryterium ceny
C min — cena najnizsza sposrdod waznych ofert
C — cena badanej oferty
Liczba uzyskanych punktéw bedzie zaokraglana do dwdch miejsc po przecinku.

Ad. b) K2= llo$¢ punktow za spetnienie kryterium ,Przeprowadzenie szkolerr w biurze DIROW”
llo$¢ punktdw za spetnienie kryterium ,,Przeprowadzenie szkolerh w biurze DIROW” bedzie przyznawana
w nastepujgcy sposob:

a) Oferta zaktada przeprowadzenie szkolen w biurze DIROW — 20 pkt

b) Oferta nie zaktada przeprowadzenia szkoler w biurze DIROW- 0 pkt

Ad. c) K3= llo$¢ punktow za spetnienie kryterium , Oferta obejmuje dwa szkolenia”
llos¢ punktéw za spetnienie kryterium , Oferta obejmuje dwa szkolenia” bedzie przyznawana w nastepujacy
sposab:

a) Oferta zaktada przeprowadzenie obydwu szkolen— 20 pkt

b) Oferta zaktada przeprowadzenie jednego szkolenia - 0 pkt

W toku badania i oceny ofert Zamawiajgcy moze zgdaé¢ od Wykonawcy wyjasnien dotyczacych tresci ztozonych ofert
oraz ich uzupetnienia.

Niniejsze zapytanie ofertowe nie stanowi zobowigzania Stowarzyszenia Dolnoodrzanska Inicjatywa Rozwoju

Obszaréw Wiejskich do zawarcia umowy.
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