Burmistrz Miasta Ryduttowy
ul. Ofiar Terroru 36, 44-280 Ryduttowy

tel. +48 32 4537 411 | fax +48 32 4537 410
um@rydultowy.pl | www.rydultowy.pl

Ryduttowy | 09.05.2023

.Przeprowadzenie szkolen dla pracownikow Urzedu Miasta Ryduftowy ”

Wsp6lny stownik zamoéwien (CPV):
* 80500000-9 Ustugi szkoleniowe
ZADANIE
Wzmocnienie kompetencji kadry zarzadzajacej oraz kadry rezerwowej poprzez przeprowadzenie

szkolen w ramach projektu ,Cyfrowa Gmina"

ZAMAWIAJACY:

Miasto Ryduttowy
ul. Ofiar Terroru 36,
44-280 Ryduttowy
tel. (32) 453 74 11,
um(@rydultowy.pl

Tryb udzielania zamowienia:

e Zamawiajgcy dopuszcza mozliwos¢ sktadania ofert czeSciowych. Wykonawca moze takze
ztozyc oferte na catos¢ zamowienia, jednak w tym przypadku zobowigzany jest wypetnic w
catosci druk szacowania.

e Zamawiajacy nie dopuszcza mozliwosci sktadania ofert wariantowych.
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. OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA

Przedmiot zamowienia
Przedmiotem zamowienia jest wzmocnienie kompetencji kadry pracownikéw Miasta Ryduttowy w
tym kadry zarzadzajacej oraz kadry rezerwowej poprzez przeprowadzenie niecertyfikowanych
szkolen:
1) Szkolenie 1a: Niecertyfikowane szkolenie z zakresu obstugi pakietu LibreOffice (pakiet
edytora tekstowego, pakiet arkusza kalkulacyjnego);
2) Szkolenie 1b: Niecertyfikowane szkolenie z zakresu obstugi pakietu Office Home &
Business 2019 lub nowszy (pakiet edytora tekstowego, pakiet arkusza kalkulacyjnego);
3) Szkolenie 2: Niecertyfikowane szkolenie z zakresu zarzadzania zespotami ludzkimi oraz
projektami realizowanymi w ramach biezgcej dziatalnosci Urzedu Miasta Ryduttowy;

4) Szkolenie 3: Niecertyfikowane szkolenia z zakresu cyberbezpieczenstwa.

Wymagania dotyczace szkolen:
1. Szkolenia nalezy przeprowadzic w okresie od 01.06.2023 do 31.08.2023 r,;

2. llos¢ uczestnikow:

1) szkolenie nr 1a: maksymalnie 100 osadb;

2) szkolenie nr 1b: maksymalnie 15 uczestnikow;
3) szkolenie nr 2: maksymalnie 40 uczestnikow;
4) szkolenie nr 3: maksymalnie 100 uczestnikow;

3. llosc godzin szkolenia:

1) szkolenie nr 1a: min. 7 godzin zegarowych x 5 grup (facznie min. 35 godzin)
2) szkolenie nr 1b: min. 7 godzin zegarowych x 1 grupa (tacznie min. 7 godzin)
3) szkolenie nr 2: min. 7 godzin zegarowych x 2 grupy (tacznie min.14 godzin)

4) szkolenie nr 3: min 2 godzin zegarowych x 4 grupy (tacznie min. 8 godzin)

4. Formy szkolenia:

1) Szkolenie nr 1a, 1b: forma on-line
2) Szkolenie nr 2: forma stacjonarna
3) Szkolenie nr 3: forma stacjonarna lub online;
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5. Szkolenia nr 1a, 1b oraz 3 musza zawierac elementy zarowno prelekgji jak i zajec
praktycznych;
6. Zamawiajgcy dostarczy sprzet wraz z oprogramowaniem;
7. Wymaga sie, aby szkolenia realizowane byty w grupach 15-20 osobowych.
8. Harmonogram szkolen
Szczegotowy harmonogram dziatan Wykonawca ustali z Zamawiajgcym przed podpisaniem

umowy. Zamawiajgcy dopuszcza realizowanie szkolen od dnia podpisania umowy do 31.08.2023 r.
Zakres przedmiotu zamowienia
1. Szkolenie nr 1

Szkolenie nr 1a (w zakresie edytora tekstow oraz arkusza kalkulacyjnego LibreOffice)

1) tworzenie dokumentéw, zasady budowania i formatowania pism,
2) tabele (w tym tabele przestawne) i zestawienia,

3) obiekty graficzne w dokumentach,

4) tworzenie spisow tresci,

5) tworzenie aktywnych odsytaczy,

6) wykorzystywanie skrotow klawiszowych,

7) poruszanie sie po skoroszycie i po arkuszach,

8) wprowadzanie danych réznego typu, formatowanie komorek,
9) pisanie formut - zasady ich tworzenia, wykonywanie obliczen
10) filtrowanie tresci, grupowanie i sortowanie danych,

11) wbudowane funkcje utatwiajgce prace,

12) tworzenie budzetow i ich analiza,

13) prezentacja graficzna danych — wykresy.

Szkolenie 1b (w zakresie edytora tekstow oraz arkusza kalkulacyjnego Microsoft Offfice 20219 lub
nowszy)
1) tworzenie dokumentéw, zasady budowania i formatowania pism,

2) tabele (w tym tabele przestawne) i zestawienia,
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3) obiekty graficzne w dokumentach,

4) tworzenie spisow tresci,

5) tworzenie aktywnych odsytaczy,

6) wykorzystywanie skrotow klawiszowych,

7) poruszanie sie po skoroszycie i po arkuszach,

8) wprowadzanie danych réznego typu, formatowanie komorek,
9) pisanie formut - zasady ich tworzenia, wykonywanie obliczen
10) filtrowanie tresci, grupowanie i sortowanie danych,

11) wbudowane funkcje utatwiajace prace,

12) tworzenie budzetow i ich analiza,

13) prezentacja graficzna danych — wykresy.

3. Szkolenie nr 2
1) delegowanie zadan i stawianie wymagan przez osoby zarzadzajace,

2) ksztattowanie norm wspotpracy,

3) metody komunikacji w zespole,

4) rozwigzywanie trudnosci w realizowaniu zadan,

5) mobilizowanie pracownikéw do wiekszego zaangazowania, samodzielnosci i inicjatyw,

6) zminimalizowanie oporu i niecheci do osiggania zaktadanych efektow.

4. Szkolenie nr 3
1) konsekwencje jakie moga ze soba nieS¢ nieuwaga uzytkownikow sieci Internet,

2) bezpieczna praca on-line (przegladarki internetowe, obstuga poczty),

3) identyfikowanie prob wytudzania danych (niebezpieczne strony www, niebezpieczne i
podejrzane pliki),

4) bezpieczna praca zdalna,

5) bezpieczenstwo danych firmowych (zabezpieczanie wrazliwych danych takich jak dane
osobowe, hasta, loginy czy informacje firmowe),

6) cwiczenia.
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