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Biuro Dyrektora Generalnego
Al. Ujazdowskie 11
Warszawa

SZACOWANIE WARTOSCI ZAMOWIENIA

Ministerstwo Sprawiedliwosci zwraca si¢ z prosbg o przedstawienie informacji dotyczacych szacunkowych
kosztéw realizacji nizej opisanego zamoOwienia w dwoch przedstawionych wariantach. Zamawiajacy
dopuszcza mozliwos¢ przedstawienia szacunkowych kosztow realizacji jedynie poszczegdlnych szkolen.

|. PRZEDMIOT ZAMOWIENIA

Przedmiotem zamdwienia jest wykonanie ustugi polegajacej na opracowaniu programow szkolen, materiatow
szkoleniowych oraz przeprowadzeniu ponizej wymienionych szkolen w wariancie | lub 1l
dla pracownikow Ministerstwa Sprawiedliwos$ci (wyboru wariantu dokona Zamawiajacy):

— Wariant |
Lp. Nazwa szkolenia i liczba dni szkoleniowych Liczba 0sob
1. Bezwzrokowe pisanie na klawiaturze — 3 dni 20
2. MS Excel — 2 dni 88
3. MS Word — 2 dni 25
4. MS Access — 2 dni 9
5. MS Power Point — 2 dni 6
6. Linux — 2 dni 2
7. Agile PM Foundation — zarzadzanie projektami | 1
— 2 dni
8. Administrowanie systemem Windows — 2 dni | 2
— Wariant 11
Lp. Nazwa szkolenia i liczba dni szkoleniowych Liczba o0s6b
1. Bezwzrokowe pisanie na klawiaturze — 3 dni 22
2. MS Excel — 2 dni 193
3. MS Word — 2 dni 122
4. MS Access — 2 dni 49
5. MS Power Point — 2 dni 64
6. Linux — 2 dni 2
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7. Agile PM Foundation — zarzadzanie projektami | 1
— 2 dni

8. Administrowanie systemem Windows — 2 dni | 2

Szkolenie z zakresu MS Excel, szkolenie z zakresu MS Word, szkolenie z zakresu MS Access oraz szkolenie
z zakresu MS Power Point odbedzie si¢ w grupach utworzonych pod wzgledem poziomu znajomosci danej
tematyki tj. poziom poczatkujacy, poziom Sredniozaawansowany, poziom zaawansowany. Uczestnicy
szkolenia zostang przyporzadkowani do okre$lonych grup poprzez udziat w pre — testach przeprowadzonych
przez Wykonawce z zastrzezeniem, ze kazda z grup nie moze liczy¢ wigcej niz 12 osob.

Zamawiajacy dopuszcza mozliwosé:
— organizacji szkolen grupowych przeznaczonych wylacznie dla pracownikow Ministerstwa
Sprawiedliwosci,
— dotaczenia pracownikéw Ministerstwa Sprawiedliwosci do szkolen, w ktérych udziat wezma réwniez
osoby niebedace pracownikami Ministerstwa Sprawiedliwosci.

Wykonawca przedstawiajac propozycje termindw szkolenia z zakresu MS Excel, szkolenia z zakresu MS
Word, szkolenia z zakresu MS Access oraz szkolenia z zakresu MS Power Point uwzgledni konieczno$¢
rozpoczecia cyklu szkolen od najnizszego do najwyzszego poziomu tj. od poczatkujacego
do Zaawansowanego.

Zamawiajacy dopuszcza mozliwos¢ ztozenia oferty czgsciowej na organizacj¢ poszczegolnych szkolen.

Szkolenia grupowe przeznaczone wytacznie dla pracownikow Ministerstwa Sprawiedliwo$¢ beda prowadzone
migdzy godzinami 8:30 — 16:00, w tym merytoryczna cze$¢ szkolen bedzie trwala lacznie
nie mniej niz 8 godzin szkoleniowych (tj. 8 x 45 minut).

1. TERMIN I MIEJSCE WYKONANIA

Planowany termin realizacji szkolenia: w terminach ustalonych z Zamawiajacym najpdzniej
do 16 pazdziernika 2020 r.

Szkolenia grupowe przeznaczone wytacznie dla pracownikow Ministerstwa Sprawiedliwosci odbedg sig
w sali zapewnionej przez Wykonawce w centrum Warszawy w odleglosci do 5 km od Dworca Centralnego
(wg wskazan Google Maps dla drogi pokonywanej samochodem, a w przypadku wyznaczenia wigcej niz
jednej trasy Zamawiajacy uwzgledni najkrotsza wyznaczong trasg).

1. PROGRAM | METODY SZKOLENIOWE:

Wykonawca opracuje szczegdtowe programy szkolen w oparciu o ponizsze zakresy adekwatne do poziomu
danego szkolenia tj. poczatkujacy, sredniozaawansowany, zaawansowany:

1. Bezwzrokowe pisanie na klawiaturze:

— Prawidtowa pozycja siedzenia i1 pracy przy komputerze.

— Praktyczne zasady bezwzrokowego pisania na klawiaturze.

— Cwiczenia rozciagajace migénie dtoni.

— Cwiczenia pisania bezwzrokowego: pozycyjne, wyrazowe, rytmu, przepisywanie tekstow.
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— Cwiczenia obejmuja: mate i wielkie litery (w tym litery polskie), cyfry (w tym klawiatura
numeryczna), znaki specjalne, klawisze funkcyjne (np. ctrl, alt).

— Popularne skréty klawiszowe, zasady ich wciskania, ¢wiczenie tych skrotow.

— Test biegltosci 1 precyzji pisania, dobor odpowiednich ¢wiczen.

2. MS Excel:

— Podstawowe funkcjonalnosci.

— Operacje na komorkach.

— Formuty.

— Tabele, wykresy, prezentacja danych.

— Walidacja danych, sortowanie danych, filtry.

— Potaczenia migdzy arkuszami, potaczenia migdzy skoroszytami.
— Skroty klawiszowe.

3. MS Word:

— Edycja tekstu.

— Formatowanie tekstu.

— Praca z tekstem.

— Praca z duzymi dokumentami.
— Skroéty klawiszowe.

4. MS Access:

— Podstawowe funkcjonalnosci.

— Tworzenie i wzbogacanie baz danych.
— Efektywne korzystanie z bazy danych.

5. MS Power Point:

— Tworzenie wlasnych szablondow prezentacji.

— Kaorzystanie z innych prezentacji — kopiowanie slajdow, grafiki, kolorow, czcionek.
— Przej$cia 1 schematy animacji.

—  Wstawianie w prezentacj¢ innych dokumentéw (dokumentow Worda, arkuszy Excela).
— Wstawianie nagran dzwigkowych i filmowych.

— Prezentacje niestandardowe.

— Tryb prezentera (prezentowanie dwuekranowe).

—  Wykresy.

— Eksport do innych aplikacji.

— Skroty klawiszowe.

6. Administracja systemem Linux i sieci:

— Automatyzacja pracy: skrypty powtoki (podstawy sktadni, zmienne i1 przypisania; podmiany,
rozwinigcia, aliasy; testy logiczne 1 warunki; petle 1 funkcje; zmienne srodowiskowe, konfiguracja
powtoki; wysylanie e-maili z wiersza polecen).

— Zarzadzanie uzytkownikami: (uzytkownicy i grupy - dodawanie, usuwanie i konfiguracja kont;
mechanizm sudo).

— Srodowisko graficzne: (protokét X: architektura; sktadniki $rodowiska graficznego; bezpieczna
praca zdalna).
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— Szyfrowanie danych i podpisy cyfrowe: (wstgp do kryptografii, pojecie szyfru symetrycznego i
niesymetrycznego; szyfrowanie, deszyfrowanie, podpisywanie i weryfikacja podpisoéw; program
GnuPG).

— Podstawowe ustugi systemowe: (monitorowanie zdarzen w systemie: dmesg, syslog, journald; cron
i at; system drukowania CUPS; synchronizacja czasu (NTP); podstawy konfiguracji poczty,
przekierowania i aliasy).

— Sieci komputerowe - budowa i dziatanie: (stos TCP/IP i model ISO/OSI - wstgp teoretyczny;
protokot IP w wersji 4 i 6, routing, ICMP; TCP i UDP; diagnostyka i inspekcja ruchu sieciowego).

— Konfiguracja interfejsow  sieciowych: (konfiguracja IP: automatyczna 1 manualna;
NetworkManager kontra ustawienia ad-hoc i pliki konfiguracyjne roéznych dystrybucji;
rozwigzywanie nazw, narze¢dzia DNS; diagnostyka i uzyskiwanie informacji).

— DHCEP i adresacja automatyczna: (dziatanie protokotu i ustugi; adresacja automatyczna w sieciach
IPV6).

— Praca zdalna z uzyciem SSH: (autoryzacja z uzyciem kluczy i agent SSH; bezpieczne kopiowanie
plikéw; tunelowanie protokotéw sieciowych).

— Bezpieczenstwo sieci: (identyfikacja uruchomionych proceséw i ustug sieciowych; rekonesans -
skanowanie sieci; firewall - zabezpieczanie hosta, NAT, port forwarding; iptables i firewalld -
tradycyjne i nowe podejscie do ustawien zapory).

— Rozwigzywanie probleméw: (diagnozowanie bltedéw ustug; rozwigzywanie probleméw
z uruchamianiem systemu).

7. Agile PM Foundation — zwinne zarzadzanie projektami w administracji publiczne;:
— Filozofia AgilePM oraz przeglad pryncypiow.

— Role i odpowiedzialnosci.

— Kirytyczne czynniki sukcesu do zarzadzania projektem zwinnym.

— Procesy i produkty AgilePM.

— Rola komunikacji w projekcie zwinnym z uwzglednieniem rekomendowanych technik.
— Woymagania i techniki szacowania wykorzystywane w AgilePM.

— Sterowanie 1 planowanie projektem w podejsciu zwinnym.

— Zarzadzanie ryzykiem w projekcie zwinnym.

— Monitorowanie projektéw zwinnych.

8. Administrowanie systemem Windows:
— ,hardening” systemu Microsoft Windows 10 PRO (niedziatajacego w $rodowisku sieciowym),
w szczegolnosci w oparciu o konsole MMC, przystawki oraz edytor rejestru.

Wykonawca okresli najbardziej efektywne metody szkolenia majac na uwadze okreslong tematyke.

IV. ZAKRES ZAMOWIENIA

— Przeprowadzenie szkolen,

— przeprowadzenie pre — testow celem zakwalifikowania uczestnikow do poszczegdlnych grup
pod wzgledem poziomu znajomosci danej tematyki tj. poziom poczatkujacy, poziom
sredniozaawansowany, poziom zaawansowany,

— opracowanie programoéw szkolen w oparciu o wskazane w pkt. 111 zakresy adekwatne do poziomu
danego szkolenia tj. poczatkujacy, sredniozaawansowany, zaawansowany,

— opracowanie materialdéw szkoleniowych 1 wreczenie ich kazdemu uczestnikowi szkolen,
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— przestanie Zamawiajgcemu materiatéw szkoleniowych w wersji elektronicznej na wskazany adres
e-mailowy,

— wydrukowanie i1 dystrybucja wsérod uczestnikow szkolen ankiet oceniajacych szkolenia wedtug
wzoru przekazanego przez Zamawiajacego, a nastgpnie przekazanie wypetnionych ankiet
Zamawiajacemu,

— sporzadzenie list obecnosci i zebranie podpisoOw uczestnikéw szkolen kazdego dnia szkolenia,
a nastgpnie przekazanie wypetnionych list Zamawiajacemu,

— wreczenie kazdemu z uczestnikow szkolen za§wiadczenia potwierdzajacego ukonczenie szkolenia
oraz przekazanie kopii zaswiadczen Zamawiajacemu,

— zapewnienie serwisu herbaciano-kawowego, wody mineralnej oraz obiadu dla kazdego uczestnika
szkolenia oraz trenera w trakcie kazdego dnia szkolenia.

V.  SZACUNKOWA WARTOSC ZAMOWIENIA
Szacunkowe koszty realizacji catego zamowienia lub jego czgsci powinny zawierac:

1. Nazwe i adres Wykonawcy,

Nazwe szkolenia,

3. Cene netto i cen¢ brutto poszczegélnych szkolen wyrazona w PLN wraz z ceng jednostkowa
za osobe,

4. Rodzaj szkolenia tj. szkolenie przeznaczone wylacznie dla pracownikow Ministerstwa
Sprawiedliwos$ci lub dotaczenie pracownikéw Ministerstwa Sprawiedliwosci do szkolen, w ktorych
udzial wezma roOwniez osoby niebedace pracownikami Ministerstwa Sprawiedliwosci,

5. Okreslenie wariantu.

N

Szacunkowe koszty realizacji calego zamoéwienia lub jego czeSci musza obejmowaé wszystkie koszty
poniesione w zwiazku z realizacja zamowienia tj. koszt przeprowadzenia szkolen, koszt wynajecia sali
szkoleniowej, koszt cateringu, koszt wynagrodzenia trenera, koszt materiatow szkoleniowych.

V1. DODATKOWE INFORMACJE

Informujemy, Ze liczba uczestnikow zaréwno w wariancie I, jak 1 wariancie II nie jest ostateczna 1 moze ulec
Zmianie.

Zamawiajacy informuje, ze przedmiotowe zapytanie nie stanowi oferty w rozumieniu art. 66 KC
tj. odpowiedZ na niniejsze zapytanie nie stanowi oferty w rozumieniu przepisow Kodeksu cywilnego
1 nie jest rownorzedne ze ztozeniem zamoéwienia przez Zamawiajacego na podstawie powyzszego zapytania
oraz nie stanowi podstawy do roszczenia prawa ze strony Wykonawcy do zawarcia umowy.

VIl. TERMIN I FORMA SKEADANIA SZACUNKOWEJ WARTOSCI ZAMOWIENIA

Wyceng prosimy przesta¢ w formie wypetnionego Zalacznika nr 1 za posrednictwem poczty elektronicznej
na adres Katarzyna.Kapinska@ms.gov.pl do dnia 10 marca 2020 r.

Dodatkowych informacji udziela Katarzyna Kapinska Katarzyna.Kapinska@ms.gov.pl tel. (22) 52 12 587

Zalaczniki:
— Zalacznik nr 1.
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