FORMULARE ȘI MODELE DE DOCUMENTE
Această secţiune conţine formularele destinate, pe de o parte să faciliteze elaborarea şi prezentarea ofertei şi a documentelor care o însoţesc, pe de altă parte să permită comisiei de evaluare examinarea şi evaluarea rapidă şi corectă a ofertei depuse.
Ofertantul participant la procedura pentru atribuirea contractului de achiziţie sectorială are obligaţia de a prezenta formularele prevăzute în cadrul acestei secţiuni, completate în mod corespunzător şi semnate de persoanele autorizate, in cadrul ofertei se vor atasa si documentele necesare indeplinirii cerintelor de calificare conform anuntului, documente valabile la data prezentarii.
Formularul 1

Ofertant

  .. .......................

 (denumirea/numele)

DECLARATIE PRIVIND ELIGIBILITATEA

 
Subsemnatul........................, reprezentant imputernicit al …………………………………….. (denumirea/numele si sediul/adresa operatorului economic), declar pe propria raspundere, sub sanctiunile aplicate faptei de fals in acte publice, ca nu ma aflu in situatia prevazute la art. 177 din Legea 99/2016, privind atribuirea contractelor sectoriale,  respectiv nu am fost condamnat prin hotarare definitiva a unei instante judecatoresti pentru:

a) constituirea unui grup infracţional organizat, prevăzută la art. 367 din Legea nr. 286/2009 privind Codul penal, cu modificările şi completările ulterioare;
b) infracţiuni de corupţie, prevăzute la art. 289—294 din Legea nr. 286/2009, cu modificările şi completările ulterioare, şi infracţiuni asimilate infracţiunilor de corupţie prevăzute la art. 10—13 din Legea nr. 78/2000 pentru prevenirea, descoperirea şi sancţionarea faptelor de corupţie, cu modificările şi completările ulterioare;
c) infracţiuni împotriva intereselor financiare ale Uniunii Europene, prevăzute la art. 181—185 din Legea nr. 78/2000, cu modificările şi completările ulterioare;
d) acte de terorism prevăzute la art. 32—35 şi art. 37—38 din Legea nr. 535/2004 privind prevenirea şi combaterea terorismului, cu modificările şi completările ulterioare;
e) spălarea banilor, prevăzută la art. 29 din Legea nr. 656/2002 pentru prevenirea şi sancţionarea spălării banilor, precum şi pentru instituirea unor măsuri de prevenire şi combatere a finanţării terorismului, republicată, cu modificările ulterioare, sau finanţarea terorismului, prevăzută la art. 36 din Legea nr. 535/2004, cu modificările şi completările ulterioare;
f) traficul şi exploatarea persoanelor vulnerabile, prevăzute la art. 209—217 din Legea nr. 286/2009, cu modificările şi completările ulterioare;
g) fraudă, în sensul articolului 1 din Convenţia privind protejarea intereselor financiare ale Comunităţilor Europene din 27 noiembrie 1995.
 Subsemnatul ........................declar ca informatiile furnizate sunt complete si corecte in fiecare detaliu si inteleg ca entitatea Contractanta are dreptul de a solicita, in scopul verificarii si confirmarii declaratiilor, orice documente doveditoare de care dispun.

Înteleg ca în cazul în care aceasta declaratie nu este conforma cu realitatea sunt pasibil de încalcarea prevederilor legislatiei penale privind falsul în declaratii.

 Data completarii ................                                                    

Ofertant,

_______________

(semnatura autorizata)

                                                          Formularul 2

Ofertant
  _____________________

     (denumirea/numele)

DECLARATIE 

privind neîncadrarea în situatiile prevazute la art. 178 din Legea 99/2016

Subsemnatul ........................, reprezentant imputernicit al …………………………………….. (denumirea/numele si sediul/adresa operatorului economic),  în calitate de candidat/ofertant, la procedura de ……………… pentru procedura proprie Servicii de formare profesionala in domeniul MsEXCEL la data de .............. [se insereaza data], organizata de Hidroelectrica SA.
declar pe proprie raspundere ca:

· mi-am îndeplinit obligatiile de plata a impozitelor, taxelor si contributiilor de asigurari sociale catre bugetele componente ale bugetului general consolidat, în conformitate cu prevederile legale în vigoare în România (sau în tara în care este stabilit ofertantul) pâna la data solicitata.................

Subsemnatul …………………..declar ca informatiile furnizate sunt complete si corecte în fiecare detaliu si înteleg ca entitatea contractanta are dreptul de a solicita, în scopul verificarii si confirmarii declaratiilor orice documente doveditoare de care dispunem.

Înteleg ca în cazul în care aceasta declaratie nu este conforma cu realitatea sunt pasibil de încalcarea prevederilor legislatiei penale privind falsul în declaratii.

Candidat/ofertant,

_______________

(semnatura autorizata)

                                                                                                                                        Formularul 3

Candidat/ofertant

  _____________________

     (denumirea/numele)

DECLARATIE 

privind neîncadrarea în situatiile prevazute la art. 180 din Legea 99/2016

Subsemnatul........................, reprezentant imputernicit al …………………………………….. (denumirea/numele si sediul/adresa operatorului economic), în calitate de candidat/ofertant, la procedura de atribuire a contractului sectorial de servicii Servicii de formare profesionala in domeniul MsEXCEL la data de .............. [se insereaza data], organizata de Hidroelectrica SA,  
declar pe proprie raspundere ca:

a) nu încalc obligaţiile stabilite potrivit art. 64 alin. (1), iar entitatea contractantă poate demonstra acest lucru prin orice mijloc de probă adecvat, cum ar fi decizii ale entităţilor competente prin care se constată încălcarea acestor obligaţii;

b) nu ma aflu în procedura insolvenţei sau în lichidare, în supraveghere judiciară, sau în încetarea activităţii;

c) nu am comis o abatere profesională gravă, care imi pune în discuţie integritatea, pe care  entitatea contractantă sa o poata demonstra prin orice mijloc de probă adecvat, cum ar fi o decizie a unei instanţe judecătoreşti, a unei autorităţi administrative sau a unei organizaţii internaţionale;

d) nu ma aflu într-o situaţie de conflict de interese în cadrul sau/în legătură cu procedura în cauză, de natura sa sa nu poata fi  remediată în mod efectiv prin alte măsuri mai puţin severe, prevăzute la art. 75 alin. (3) din Legea 99/2016;

e) nu am participat anterior la pregătirea procedurii de atribuire care sa fi condus la distorsionarea concurenţei, situaţie care sa nu poate fi remediată prin alte măsuri mai puţin severe;

f) nu mi-am încălcat în mod grav sau repetat obligaţiile principale ce-i reveneau în cadrul unui contract de achiziţii publice, al unui contract sectorial sau al unui contract de concesiune încheiate anterior, încălcări care sa fi dus  la încetarea anticipată respectivului contract, plata de daune interese sau alte sancţiuni comparabile;

Subsemnatul ………………..declar ca informatiile furnizate sunt complete si corecte în fiecare detaliu si înteleg ca entitatea contractanta are dreptul de a solicita, în scopul verificarii si confirmarii declaratiilor orice documente doveditoare de care dispunem.

Înteleg ca în cazul în care aceasta declaratie nu este conforma cu realitatea sunt pasibil de încalcarea prevederilor legislatiei penale privind falsul în declaratii.

Candidat/ofertant,

_______________

(semnatura autorizata)

Formularul 4

Candidat/ofertant

.........................................

 (denumirea/numele)
DECLARAŢIE 

privind neîncadrarea în situaţiile prevăzute la art. 73  din Legea 99/2016
Subsemnatul(a).................................................. reprezentant imputernicit al …………………………………….. (denumirea/numele si sediul/adresa operatorului economic), în calitate de candidat/ofertant, la procedura de atribuire a contractului sectorial de servicii Servicii de formare profesionala in domeniul MsEXCEL, la data de ...........[se inserează data], organizată de Hidroelectrica SA, declar pe proprie răspundere că:
a) Societatea noastra nu participa în procesul de verificare/evaluare a solicitărilor de participare/ofertelor a persoanelor care deţin părţi sociale, părţi de interes, acţiuni din capitalul subscris al unuia dintre ofertanţi/candidaţi, terţi susţinători sau subcontractanţi propuşi ori a persoanelor care fac parte din consiliul de administraţie/organul de conducere sau de supervizare al unuia dintre ofertanţi/candidaţi, terţi susţinători sau subcontractanţi propuşi;

b) Societatea noastra nu participa în procesul de verificare/evaluare a solicitărilor de participare/ofertelor a unei persoane care este soţ/soţie, rudă sau afin, până la gradul al doilea inclusiv, cu persoane care fac parte din consiliul de administraţie/organul de conducere sau de supervizare al unuia dintre ofertanţi/candidaţi, terţi susţinători ori subcontractanţi propuşi;

c) Societatea noastra nu  are drept membri în cadrul consiliului de administraţie/organului de conducere sau de supervizare şi/sau are acţionari ori asociaţi semnificativi persoane care sunt soţ/soţie, rudă sau afin până la gradul al doilea inclusiv ori care se află în relaţii comerciale cu persoane cu funcţii de decizie în cadrul entităţii contractante sau al furnizorului de servicii de achiziţie implicat în procedura de atribuire;

d) Societatea noastra nu are persoane care sunt soţ/soţie, rudă sau afin până la gradul al doilea inclusiv ori care se află în relaţii comerciale cu persoane cu funcţii de decizie în cadrul entităţii contractante sau al prestatorului de servicii de achiziţie implicat în procedura de atribuire.

e) Societatea noastra nu a nominalizat printre principalele persoane desemnate pentru executarea contractului persoane care sunt soţ/soţie, rudă sau afin până la gradul al doilea inclusiv ori care se află în relaţii comerciale cu persoane cu funcţii de decizie în cadrul entităţii contractante sau al furnizorului de servicii de achiziţie implicat în procedura de atribuire.

Persoanele cu funcții de decizie din cadrul entității contractante în ceea ce privește organizarea, derularea și finalizarea procedurii sunt: 
	1. 
	Karoly Borbely
                
	Presedinte Directorat

	2.
	Bogdan-Nicolae Badea
	Membru Directorat

	3.
	Radu-Ioan Constantin
	Membru Directorat

	4.
	Marian Fetita
	Membru Directorat

	5.
	Gabriela Vasilescu
	Manager Departament Contabilitate

	6.
	Silvia Sologiuc
	Manager Departament Procurement

	7.
	Ion Moncea
	Manager Departamentul Juridic

	8.
	Ionela Stancu
	Manager Departament Resurse Umane

	9.
	Mirela Paraschiv
	Specialist Resurse Umane, Serv. Dezvoltare Personal

	10.

11.

12.
	Stefania Morar

Anca Popescu

Alexandru  TUICA
	Referent de specialitate, Serv. Dezvoltare Personal

Sef Serviciu Dezvoltare Personal

Specialist Resurse Umane , Serv. Dezvoltare Personal

	13.
	Sorin Bogatoniu
	Sef Serviciul Achizitii, Dep Procurement

	14.
	Gabriela Solomon
	Ref. de specialitate,Comp Achizitii, S Wind

	15.
	Alexandru Anghel
	Inginer, Serv Achizitii


Subsemnatul .....................declar ca informatiile furnizate sunt complete si corecte în fiecare detaliu si înteleg ca entitatea contractanta are dreptul de a solicita, în scopul verificarii si confirmarii declaratiilor orice documente doveditoare de care dispunem.

Înteleg ca în cazul în care aceasta declaratie nu este conforma cu realitatea sunt pasibil de încalcarea prevederilor legislatiei penale privind falsul în declaratii.

Ofertant,

_______________

(semnatura autorizata)

                                                                                                                                                                      Formular 5
Operator economic

_________________

(denumirea/numele)

SĂNĂTATE ŞI protecŢia muncii

Subsemnatul ........................... (denumirea ofertantului) declar pe propria răspundere că mă anagajez să îndeplinesc obligaţiile contractuale, în conformitate cu regulile obligatorii referitoare la condiţiile de muncă şi de protecţie a muncii, care sunt în vigoare în România.

De asemenea, declar pe propria răspundere că la elaborarea ofertei am ţinut cont de obligaţiile referitoare la condiţiile de muncă şi de protecţie a muncii, şi am inclus costul pentru îndeplinirea acestor obligaţii.

Data completării:





       Operator economic,








 
        ………………………….








    
    (semnătura autorizată)
                                                                                                                                                               Formular  6
Candidat/ofertant

................................
(denumirea/numele)
FORMULAR DE OFERTĂ

FINANCIARA

Către Hidroelectrica SA cu sediul in Bucuresti, Bd. Ion Mihalache, nr. 15-17
Domnilor,
1.Examinând documentaţia de atribuire, subsemnaţii, reprezentanţi ai ofertantului .............................................. (denumirea/numele ofertantului), ne oferim ca, în conformitate cu prevederile şi cerinţele cuprinse în documentaţia mai sus menţionată, să prestam serviciille aferente achizitiei „Servicii de formare profesionala in domeniul MsEXCEL”, pentru suma totala de ................................. lei fara TVA.
2.Ne angajăm ca, în cazul în care oferta noastră este stabilită câştigătoare, să prestam serviciile în termenul contractual.
3.Ne angajăm să menţinem aceasta ofertă valabilă pentru o durată de 60 de zile, (durata în litere şi cifre), respectiv până la data de ...................... (ziua/luna/anul), şi ea va rămâne obligatorie pentru noi şi poate fi acceptată oricând înainte de expirarea perioadei de valabilitate.
4.Până la încheierea şi semnarea contractului de achiziţie, această ofertă, împreună cu comunicarea transmisă de dumneavoastră, prin care oferta noastră este stabilită câştigătoare, vor constitui un contract angajant între noi.
5.Precizăm că:
|_| depunem ofertă alternativă, ale cărei detalii sunt prezentate într-un formular de ofertă separat, marcat în mod clar "alternativă";
|x| nu depunem ofertă alternativă.
(Se bifează opţiunea corespunzătoare.)
6.Înţelegem că nu sunteţi obligaţi să acceptaţi oferta cu cel mai scăzut preţ sau orice altă ofertă pe care o puteţi primi.
Data __/__/____
................................, (semnătură), în calitate de ...........................legal autorizat să semnez oferta pentru şi în numele ..................................(denumirea/numele operatorului economic)
ANEXA FORMULAR DE OFERTĂ FINANCIARA
	1
	Valoarea  totala a  ofertei -   lei ( fara TVA ), 

Din care:

Valoare curs/per participant 

	..............................

	2
	Termen de prestare al cursului:
Termenul de prestare al serviciilor va fi stabilit de comun acord cu prestatorul
	

	3
	Penalizari pentru intarzierea termenului  final de executie a contractului

(0,041% - solicitat de entitatea contractanta)                              
	…….% / zi de intirziere  din valoarea care trebuia sa fie realizata)

	4
	Responsabil de Contract  
	D-nul / D-na    _______________
Telefon:

e-mail:


Ofertant                                                                                                                                                           Formular  7
................................

(denumirea/numele)

PROPUNERE TEHNICA

Subscrisa    ……………..  cu sediul in  ………………,  Str. ……………..,  nr. ………….,  Judet /Sector ……………..,  telefon …………….,  fax ………………….,  , cont virament ……………………… , deschis la ……………. , înregistrat  la Oficiul Registrul Comerţului sub nr. J ……………………  , cod unic de inregistrare RO ………………, reprezentata prin  …………………..    – administrator ,  în calitate de participant la procedura ...........................  de atribuire a contractului:

Servicii de formare profesionala in domeniul MsEXCEL, organizată de  S.P.E.E.H.  HIDROELECTRICA S.A,  examinand documentatia de atribuire aferenta achizitiei, formulam  prezenta Propunere Tehnica, ca parte integranta  din oferta noastra cu care intelegem sa participam la aceasta achizitie, dupa cum urmeaza : 
....................................................................................................................................................................

[Oferta tehnica va contine referinte PENTRU TOATE CAPITOLELE REGASITE IN CAIETUL DE SARCINI, în limba română, într-o manieră organizată, astfel încât procesul de evaluare a ofertelor să permită identificarea facilă a corespondenței informațiilor cuprinse în ofertă cu caietul de sarcini.]
................................, (semnătură), în calitate de ...........................legal autorizat să semnez oferta pentru şi în numele ..................................(denumirea/numele operatorului economic)

Anexa la formularul de propunere tehnică – matrice de conformitate

	Nr crt.
	Coloana 1

Cerințe conform caiet de sarcini
	Coloana 2

Conținutul ofertat ( ofertantul va descrie in detaliu modalitatea concreta in care intelege sa satisfaca fiecare cerinta a caietului de sarcini, astfel incat in procesul de evaluare, informatiile din aceasta sa permita identificarea facila a corespondentei cu specificatiile tehnice / NOTA: nu se accepta formulari prin care ofertantul „este de acord cu cerinta”,  fara sa descrie modalitatea in care urmeazas a indeplineasca cerinta )

	1.
	OBLIGATIILE PRESTATORULUI

Cerințe generale:

Scopul achizitiei este obtinerea si dezvoltarea competentelor programului Microsoft Excel de la nivel mediu până la nivel avansat.

Pentru atingerea acestui scop, prestatorul trebuie sa dețină toate acreditările necesare conform legislației în vigoare obligatorii sustinerii programului de formare profesionala. 

In acest sens ofertantii vor prezenta documente  din care sa rezulte  ca sunt autorizati/acreditati conform legii sa organizeze cursuri de formare profesionala.

Ofertanții trebuie să dispună de lectori cu experiență în desfășurarea programului solicitat prin prezentul caiet de sarcini. Ofertantii vor propune o echipa de lectori cu experienta dovedita in derularea unor cursuri de formare profesionala in domeniul de interes al caietului de sarcini.

Pentru Lectorul/lectorii propusi se va face dovada unei experiente profesionale  din care sa rezulte ca au sustinut,  in caceasi calitate, a cel putin un curs de formare profesionala intr-un domeniu similar celui ce face obiectul caietului de sarcini. Pentru probarea experientei lectorului/lectorilor vor se vor prezenta  CV-uri din care sa rezulte si  experienta profesionala in derularea unor programe de formare cu obiect similar.  

In cazul in care, din cauza unor motive obiective, lectorii ofertati, nu-si pot desfasura activitatea  pe intreaga perioada de derulare a contractului, acestia pot fi inlocuiti, la solicitarea prestatorului, numai cu acceptul entitatii contractante. Lectorii propusi de contractant trebuie sa indeplineasca in totalitate cerintele din Caietul de sarcini. 

Ofertantul va prezenta si detalia sructura cursului ofertat, logistica necesara pe care o are in dotare in vedrea derularii  cursului, precum si propunerea acestuia privind modalitatea de desfasurare. Programul final privind derularea cursului se va stabili de comun acord de catre ambele parti contractante dupa semnarea contractului.
MODULE DE STUDIU:

-CURS EXCEL NIVEL II – MEDIU-AVANSAT

Cursul se adreseaza persoanelor care utilizeaza programul Microsoft Excel la un nivel mediu si doresc sa dobandeasca cunostinte avansate in prelucrarea informatiilor.

-CURS EXCEL NIVEL III - AVANSAT (AUTOMATIZARE SI DINAMIZARE RAPOARTE)

Cursul se adreseaza persoanelor care doresc eficientizarea si automatizarea activitatii de birou, oferind utilizatorului informatii complexe despre crearea rapoartelor utilizand surse externe de date, construirea deciziilor pe baza rapoartelor si automatizarea rapoartelor. 

Cursul realizeaza conexiunea in mod eficient a programelor Excel si Access si defineste solutii optime de imbinare a celor doua aplicatii conducand la proiecte statistice complexe.

Se pune accentul pe lucrul interactiv cu intrumentele performante ale programului Microsoft Excel.
	

	2. 
	Organizarea și desfășurarea programului de formare profesională:

1. Obiectivele cursului/tematica cursului: 

Obiective:

Perfectionarea cunostintelor si abilitatilor angajatilor in utilizarea componentei MsExcel.

Tematica:

Cursul va cuprinde minimum:

STRUCTURA CURSULUI DE EXCEL NIVEL II – MEDIU-AVANSAT 

1. UTILIZAREA FORMULELOR 
• Crearea si modificarea unei formule. Utilizarea operatorilor matematici in formule (adunare, scadere, inmultire, impartire, procent).
• Utilizarea operatorilor de comparatie in formule (>,>=,<,<=.<>).
• Efectuarea calculelor cu valori din aceeasi foaie de calcul, foi de calcul diferite si din registre de calcul diferite (utilizarea referintelor de celula relative, absolute, 3D si externe).
2. UTILIZAREA FUNCTIILOR

   2.1. Functii matematice:

   • functii pentru calculul totalurilor: SUM, SUMIF (adunare in functie de un criteriu), SUMIFS (adunare in functie de mai multe criterii);

   • functii pentru numarare (COUNT, COUNTA, COUNTBLANK, COUNTIF, COUNTIFS);

• functii pentru extragerea valorilor maxime si minime (MAX, MIN);
   •  utilizarea functiei SUMPRODUCT;
   •  utilizarea functiilor de rotunjire prin lipsa si prin adaos: ROUND, ROUNDUP, ROUNDDOWN, MROUND, TRUNC;
  2.2. Functii de data si ora: DATE, YEAR, MONTH, DAY, DATEDIF, NETWORKDAYS, EDATE, EOMONTH, TODAY, WEEKDAY, WEEKNUM
   •  determinarea duratei proiectelor in zile calendaristice sau in zile lucratoare, determinarea exacta a vechimii unui angajat;
   •  determinarea datei scandente / emiterii a unei facturi dupa un anumit numar de zile / luni;
   2.3. Functii de text: CONCATENATE, operatorul de concatenare, UPPER, LOWER, PROPER, LEFT, RIGHT, MID, LEN, FIND, TRIM
   •  utilizarea functiilor de text in vederea prelucrarii informatiilor;
   •  extragerea datelor dintr-un sir de text; inlocuirea informatiilor;
  2.4. Functii logice: IF, AND, OR
   •  extragerea si prelucrarea informatiilor care indeplinesc o conditie, simultan mai multe conditii, cel putin o conditie din mai multe
   •  formule in cadrul functiilor logice
   •  utilizarea functiilor de alt tip in cadrul functiilor logice - functii imbricate
   2.5. Functii de cautare si referinta: VLOOKUP, HLOOKUP
   •  extragerea valorilor exacte si apropiate dintr-o baza de date
   •  aplicarea functiilor VLOOKUP si HLOOKUP atunci cand datele nu sunt unice
   •  determinarea valorilor pe intervale de valori; lucrul cu targeturi si bonusuri

3. BAZE DE DATE EXCEL
Sortarea datelor.Sortari simple (dupa un camp) / multiple (dupa mai multe campuri)/ speciale.
Filtrarea automata a datelor (extragerea inregistrarilor care indeplinesc anumite conditii). Filtrari simple/personalizate.
Cautarea si inlocuirea automata a datelor (optiunile Find/Replace). 

4. GRAFICE
Crearea, modificarea si formatarea graficelor.Adaugarea si eliminarea unor date dintr-un grafic. 

5. LUCRUL CU FOI DE CALCUL
Inserare, redenumire, stergere, reordonare, copiere, mutare. Blocarea randurilor/coloanelor; 

  Afisarea/ascunderea randurilor si coloanelor; 

   5.1.Formatarea foilor de calcul.

   6. TEHNICI DE SINTEZA SI ANALIZA
   6.1. Subtotaluri: generarea subtotalurilor, subtotaluri in cadrul altor subtotaluri
   6.2. Generarea tabelelor pivot (RAPOARTE):
   •  Crearea tabelelor pivot. Stabilirea structurii tabelelor pivot in functie de solicitari
   •  Modificarea structurii rapoartelor de tip pivot table; actualizarea automata a tabelelor pivot
   •  Modificarea sursei si actualizarea informatiilor
   •  Utilizarea mai multor functii in cadrul aceluiasi tabel pivot
   •  Formatare tabel pivot: utilizarea subtotalurilor, grand totalurilor, stabilirea aspectului tabelelor pivot, utilizarea proprietatii REPEAT Items, aplicarea stilurilor de formatare
   •  Campuri calculate: utilizarea formulelor in cadrul tabelelor pivot: deviatii, calcul TVA, calcul discounturi
   •  Gruparea datelor: aplicarea subtotalurilor in cadrul gruparilor
   •  Diferente valorice si procentuale:cote din total, cote din anumite subtotaluri, ierarhizarea datelor utilizand rank
   •  Generarea graficelor din cadrul tabelelor pivot. Modificarea tipurilor de grafice. Grafice si subgrafice (grafic in grafic, grafic cu doua axe)

   7. VALIDAREA, AUDITUL si PROTEJAREA informatiilor
   7.1. Validarea si auditul datelor
   •  Stabilirea restrictiilor pe o baza de date
   •  Identificarea erorilor in functie de aplicarea restrictiilor
   •  Crearea listelor de tip drop-down
   7.2. Protejarea informatiilor
   •  Protejarea datelor la nivel de fisier / protejarea datelor la modificare
   •  Protejarea structurii fisierelor Excel / protejarea la nivel de worksheet
   •  Protejarea celulelor: blocarea celulelor la editare
   8. TIPARIREA FOILOR DE CALCUL
Configurarea paginilor (orientarea paginilor, adaugarea unui antet/subsol de pagina, numerotarea paginilor). Inserarea unei intreruperi de pagina. Stabilirea zonei de tiparire. 

STRUCTURA CURSULUI DE EXCEL NIVEL III - AVANSAT - AUTOMATIZARE SI DINAMIZARE RAPOARTE

     1. POWER QUERY. SURSE DE DATE EXTERNE
     1.1. Import date din fisiere .txt
     1.2. Stabilirea antetului si filtrarea datelor
     1.3. Utilizarea separatorilor la import (Impartirea coloanelor)
     1.4. Separarea datelor pe coloane direct in fisierul Excel
     1.5. Eliminarea caracterelor speciale dintr-o coloana
     1.6. Import folosind ca sursa fisiere Excel (Pivot Columns & Unpivot Columns)
     1.7. Normalizarea datelor.
     1.8. Relatii intre tabele/lipirea mai multor tabele intr-una singura (Merge/Append)
     1.9 Import dintr-o baza de date Access
     1.10. Utilizarea intr-un proiect a notiunilor invatate
      2. Utilizarea PIVOT TABLE in importarea datelor.
      2.1. Dintr-un fisier Excel/ dintr-un fisier .txt / dintr-o baza de date Access
      2.2. Modificare sursa si actualizare date
      3. CAUTAREA DATELOR IN EXCEL SI MACROCOMENZI
      3.1. Functiile VLOOKUP si MATCH: cautarea in tabele bidimensionale si cautarea in mai multe tabele simultan.
      3.2. Functia OFFSET : dinamizarea unei zone de celule in vederea actualizarii rapide a rapoartelor.
      3.3. Functiile INDIRECT dinamizarea listelor si cautarea in mai multe foi de calcul simultan.
      3.4. Inregistrari MACRO : inregistrarea unei rutine in vederea reducerii timpului de lucru.
      4. GRAFICE DINAMICE
      4.1. Crearea unui grafic: componentele graficului si modificarea tabelei sursa
      4.2. Folosirea functiilor de cautare pentru stabilirea sursei graficului
      4.3. Dinamizarea graficului printr-un buton de control
      5. POWERPIVOT
      5.1. Instalare PowerPivot. Creare conexiune catre o baza de date Excel / Access
      5.2. Interogari Design / Interogari SQL pentru crearea conexiunilor catre surse externe
      5.3. Link catre un nou tabel . Crearea relatiilor intre tabele cu PowerPivot
      5.4. Pivot Table utilizand PowerPivot. Utilizare Slicers PowerPivot (Vertical si Orizontal)
      5.5. Campuri calculate utilizand PowerPivot . Creare PivotChart utilizand PowerPivot

Cursul trebuie sa indeplineasca, de asemenea, urmatoarele cerinte: 

- sa fie interactiv si bazat pe aspecte practice; 

- sa ofere participantilor informatii si explicatii care sa conduca la intelegerea tematicii cursurilor.

Furnizorul va asigura fișe de exerciții( fisiere cu aplicatii, exemple etc) care se transmit / pot fi  descărcate pentru a le urmări și exersa cu ele, in cadrul  fiecărei lectii.

Cursul va conține chestionare pentru testarea cunoștințelor dobândite după parcurgerea secțiunilor cursului.


	

	3.
	Rezultate curs: Eficientizarea activitatilor aferente proceselor desfasurate la nivelul departamentului si eliminarea erorilor umane.

	

	4.
	Nr de ore de instruire: 18 - 24 ore.
	

	5.
	Grupul tinta : maxim 330 salariati  din cadrul departamentelor, structurati pe doua grupe, conform tabelului din Caietul de sarcini ( 268 salariati nivel II – mediu-avansat; 62 salariati nivel III – avansat (automatizare si dinamizare rapoarte)
	

	6.
	Certificatul de participare: Certificat de participare si/sau cu recunoaștere națională.
	

	7.
	Locața cursului: on-line.

Ofertantul poate propune si o alta forma de derulare a programului de formare, fizic in locatii agreate de parti, cu conditia mentinerii valorii ofertei/contractului.
	

	8.
	CERINȚE DE SECURITATE ȘI CONFIDENȚIALITATE

Prestatorul își asumă întreaga responsabilitate privind prestarea serviciilor și securitatea și sănătatea persoanelor participante, cu privire la serviciile furnizate. 

Prestatorul va asigura confidențialitatea cu privire la datele și informațiile la care are acces, conform cerințelor legale în domeniu.

Toate informațiile aduse la cunoștință furnizorului pentru prestarea serviciilor profesionale solicitate de beneficiar trebuie tratate cu cel mai înalt grad de confidențialitate, accesul la acestea fiind limitat numai la persoanele implicate în proces.

Pe toată durata contractului de prestare de servicii, vor fi respectate prevederile Regulamentului de protecție a datelor cu caracter personal (GDPR nr. 679/2016 cu aplicare din 25.05.2018).
	

	9.
	DURATA CONTRACTULUI

Durata contractului este de 1 an (12 luni) de la semnare.
	

	10.
	COMUNICAREA

- Activitățile de formare se vor desfășura în limba română.

- Achizitorul va pune la dispoziția prestatorului, în vederea comunicării tuturor informațiilor de interes pentru desfășurarea proiectului, o persoană de contact.

- Prestatorul va pune la dispoziția achizitorului datele de contact pentru cel putin o persoana care participă în cadrul proiectului (Nume și prenume/ fax/ telefon/ e-mail).

- Prestatorul va asigura toate materialele necesare (format hârtie și electronic .pdf), va asigura acces la platforma de cursuri on-line pentru susținerea instruirii.

- Informațiile din suportul de curs trebuie să fie accesibile (să utilizeze un limbaj accesibil, termenii tehnici sunt explicați , se oferă exemple, există elemente de marcare și de sumarizare a conținutului de reținut) și adaptate profilelor participanților.
	

	11.
	CONDIȚII DE PARTICIPARE ȘI CRITERII DE EVALUARE A OFERTELOR

Modul de prezentare a propunerii tehnice

Cursul conține: fișiere de exerciții transmise la fiecare lectie, fișiere de exerciții suplimentare furnizate la sfârșitul fiecărei secțiuni majore care  pot fi descărcate și prin care se pot exersa abilitățile învățate și  chestionare pe secțiuni, testarea cunoștințele despre subiectele de curs. Propunerea tehnică se va întocmi conform caracteristicilor menționate în caietul de sarcini, în limba română, într-o manieră organizată, astfel încât procesul de evaluare a ofertelor să permită identificarea facilă a corespondenței informațiilor cuprinse în ofertă cu caietul de sarcini.
	


Propunerea tehnică trebuie să satisfacă întocmai cerințele documentației de atribuire și va fi întocmită astfel încât în procesul de evaluare, informațiile din aceasta să permită identificarea facilă a corespondenței cu specificațiile tehnice din Documentație/ Caiet de sarcini nr. 42806/15.04.2024

Documentațiile tehnice supuse achiziției vor fi elaborate cu respectarea cerințelor legislaţiei în vigoare, atît în ceea ce privește structura cât și conținutul.

Nota: Daca apar diferente intre cerintele dintre caietul de sarcini si cerintele din Formularul Propunere tehnica,  cerintele din caietul de sarcini prevaleaza.
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