	Apraksts:
	SIA “Rīgas ūdens” veic tirgus izpēti
Apmācības “Efektivitātes pilnveidošana darbā ar Microsoft Office programmām Word, Excel, PowerPoint, Access” (identifikācijas Nr. T.I.124)

	Piedāvājuma iesniegšanas termiņš: 
	2022.gada 9.decembris, plkst.14.00

	Kontaktpersonas:
	SIA “Rīgas ūdens” Apsaimniekošanas un resursu pārvaldības daļas nekustamā īpašuma un apsaimniekošanas speciāliste Inga Lutere, e-pasta adrese: inga.lutere@rigasudens.lv, tālr.67088365.
Kontaktpersona jautājumos par iepirkuma priekšmetu:
SIA “Rīgas ūdens” Personāla daļas Personāla projektu vadītāja Zita Šulca, tālr.67088429, e-pasta adrese: zita.šulca@rigasudens.lv.


Aicinām Jūs piedalīties tirgus izpētē un līdz 2022.gada 9.decembrim plkst.14.00 nosūtīt savu piedāvājumu uz e-pasta adresi: tirgusizpete@rigasudens.lv. 

IEPIRKUMA PRIEKŠMETS:
[bookmark: _Toc98167960][bookmark: _Hlk98405937]Apmācības “Efektivitātes pilnveidošana darbā ar Microsoft Office programmām Word, Excel, PowerPoint, Access”.
[bookmark: _Hlk120518863]Mācību moduļi: MS Excel apmācības darbiniekiem ar priekšzināšanām (8h), MS Excel apmācības lietpratējiem (8h), MS Word apmācības lietpratējiem (8h), MS PowerPoint apmācības darbiniekiem ar priekšzināšanām (8h), MS Office Access apmācības darbiniekiem bez priekšzināšanām (8h) ar mērķi apgūt padziļinātas zināšanas darbam ar datoru, pārskatu, veidlapu un uzskaites dokumentu izstrādāšanu Excel, Word, PowerPoint, Access.
PAKALPOJUMA SNIEGŠANAS NOSACĪJUMI:
Apmācību valoda: latviešu.
Programmas veids: pilnveide - ar sertifikāciju
Apmācību veids: Mācību mērķa konkrētā mācību moduļa sasniegšanai (tiešsaiste un/vai video lekcijas)
Pretendentam apmācības jānodrošina kādā no licencētām tiešsaistes mācību platformām, kurā apmācību dalībnieki var pieslēgties bezmaksas. Pretendentam jānosūta Pasūtītājam saite uz mācību platformu. Pretendentam jānodrošina, ka Pasūtītājs var jebkurā laikā pieslēgties tiešsaistes apmācību grupai.
Apmācību specifikācija: Paredzamais apmācību norises laiks: 2022.gada decembris, 2023.gada 1., 2. ceturksnis. 
Apmācību ilgums: Mācību moduļa ilgums vienam dalībniekam (akadēmiskās stundas (1 māc.st. = 45 minūtes)): 8h, var būt sadalīts moduļos (2h+2h+2h+2h) ,vienojoties ar Pasūtītāju.
Apmācību norises laiks un vieta: Mācības Pretendents nodrošina darba dienās no plkst.8.00 līdz plkst.17.00 tiešsaistes platformā MS TEAM, atbilstoši Pasūtītāja pilnvarotās personas un Pretendenta savstarpēji saskaņotam Apmācību grafikam un konkrētajai Apmācības kursu programmai.
Mācību saturs: izzinošs tests/aptauja pirms mācībām MS Excel reālā līmeņa konstatācijai. MS Excel, Word, PowerPoint un  Office Access teorija, praktiskie uzdevumi, testi un pastāvīgais darbs (apgūto iemaņu pielietošanai).
Apmācību materiāli: nodrošina Pretendents
· Drukāti vai elektroniski darba faili lejupielādei;
· Drukātā veidā katram kursa dalībniekam jāizsniedz 1 mācību materiāla eksemplārs.
Apmācību tehniskais nodrošinājums: Apmācību laikā nepieciešamo tehnisko nodrošinājumu nodrošina Pretendents.
Apmācāmo skaits kopā - līdz 60 Pasūtītāja darbiniekiem ar dažāda līmeņa priekšzināšanām vai ekspertiem. 
Apmācāmo grupu skaits: Pretendents iesaka nepieciešamo grupu skaitu.
Apmācības apguvi apliecinošs dokuments:
· Apmācības apguvi apliecinošs dokuments ir sertifikāts par sekmīgu kursa apguvi. 
· Pretendentam jānodrošina sertifikāta saņemšana vienā no šādiem veidiem:
· elektroniski PDF formā (ne ilgāk kā 3 dienu laikā pēc apmācību dienas), nosūtot uz Pasūtītāja norādīto e-pasta adresi;
· papīra formātā, izsniedzot uzreiz pēc apmācībām klātienē (apmācību telpā) vai piegādājot uz Pasūtītāja norādīto adresi, vai nodrošinot iespēju Pasūtītājam saņemt Pretendenta telpās (Rīgā).
Prasības apmācības programmām un pasniedzējiem:
· Pretendentam jānodrošina apmācību norise atbilstoši 1.pielikumā minētām apmācību programmām, iesniedzot pieredzes aprakstu.
· Pretendentam jānodrošina, ka apmācību programmas īsteno pasniedzēji, kuru profesionālā kvalifikācija atbilst eksperta un praktiķa Microsoft Office programmu lietošanas prasmēm, ar praktisko pieredzi pasniedzēja darbā vismaz 2 gadi,.
Pēc apmācībām : atgriezeniskā saite par mācību norisi un ieteikumi tālākai rīcībai mācībās apgūto prasmju pielietošanai.
IESNIEDZAMIE DOKUMENTI:
1. Pretendenta parakstīta Tehniskā specifikācija  - Tehniskā piedāvājuma veidne saskaņā ar 1.pielikumu.
1. Pretendenta parakstīta Finanšu piedāvājuma veidne saskaņā ar 2.pielikumu.
1. Piesaistīto kvalificēto speciālistu (pasniedzēju) kvalifikācijas, izglītības un darba pieredzes aprakstu (CV).
1. Pretendents pēdējo 2 kalendāro gadu laikā (2020.gads un 2021. gads līdz piedāvājuma iesniegšanas termiņa beigām) ir organizējis vismaz 2 apmācības pakalpojumus (grupu nodarbības (kurss, seminārs, lekcija, tiešsaistes apmācības, video lekcijas) pieaugušajiem vismaz 2 dažādiem pasūtītājiem.

PIEDĀVĀJUMU VĒRTĒŠANA UN LĪGUMA SLĒGŠANA:
1. Tirgus izpētes rezultātā SIA “Rīgas ūdens”  slēgs līgumu ar darbības termiņu no iepirkuma līguma parakstīšanas brīža līdz 2023.gada 30.jūnijam, konkrētos apmācību laikus saskaņojot ar pasūtītāju. Ar pretendentu/iem, kura/u piedāvājums atbildīs uzaicinājuma prasībām un piedāvātā pakalpojuma cena, (finanšu piedāvājuma veidnē iekļauto pozīciju kopējā summa) būs viszemākā. 
2. Apmaksas noteikumi – apmaksa par sniegtajiem pakalpojumiem tiks veikta 30 (trīsdesmit) dienu laikā no pakalpojuma pieņemšanas-nodošanas akta abpusējas parakstīšanas, pamatojoties uz saņemto rēķinu.

Pielikumā : 1. Tehniskā specifikācija  - Tehniskā piedāvājuma veidne uz 4 (četrām) lapām.
	2. Finanšu piedāvājuma veidne uz 2 (divām) lapām.

1.pielikums

Tehniskā specifikācija  - Tehniskā piedāvājuma veidne

Apmācības “Efektivitātes pilnveidošana darbā ar Microsoft Office programmām Word, Excel, PowerPoint, Access”
Ar šo, <pretendenta nosaukums>, reģ.Nr.<reģistrācijas numurs>, iesniedz piedāvājumu tirgus izpētei “Apmācības “Efektivitātes pilnveidošana darbā ar Microsoft Office programmām Word, Excel, PowerPoint, Access”” (turpmāk – Tirgus izpēte) apliecina, ka spēj veikt darbinieku apmācību saskaņā ar šādām prasībām:
	Nr. P.k.
	Programmas nosaukums un mērķis (apmācībai vēlamais stundu skaits)
	Tēmas saturs (Pasūtītāja minimālās prasības)
	Pretendenta piedāvātās programmas apraksts, tēmu saturs (iekļaujot vismaz visas Pasūtītāja minimālās prasības)
	Stundu skaits (Pretendents norāda savā piedāvājumā)

	1.
	MS Excel apmācības darbiniekiem ar priekšzināšanām.
Mērķis:
Pilnveidot prasmes ar MS Excel lietošanu ikdienā un sekmētu patstāvīgā darba iemaņas. 
Mērķauditorija:
Darbinieki ar priekšzināšanām MS Office Excel.
Dalībnieku ieguvumi:
Uzlabotas prasmes darbā ar MS Excel, kas nodrošina paātrinātu un uzlabotu ikdienas darbu veikšanu.
Uzdevumi:
Pilnveidot praktiskā darba iemaņas un prasmes informācijas apstrādē, izmantojot MS Excel.
	· Darba lapas un tabulas datu organizēšana.
· Datu grupēšana.
· Datu atlasīšana, kārtošana un filtrēšana.
· Funkciju izmantošana datu aprēķiniem.
· Grafisku objektu ievietošana.
· Dublikātu meklēšana un dzēšana.
· Datu validācija.
· Izmantojot MS Excel iespējas, nodrošināt datu aizsardzību.
	
	

	2.
	MS Excel apmācības lietpratējiem
Mērķis:
Pilnveidot prasmes ar MS Excel lietošanu ikdienā un sekmēt izglītojamā praktiskās iemaņas padziļinātā datu apstrādē un analīzē.
Mērķauditorija:
Finansisti, projektu un darba vadītāji, Excel lietpratēji, kas vēlas padziļināti apgūt datu analīzi.
Dalībnieku ieguvumi:
Mācību procesa rezultātā iegūtas padziļinātas zināšanās MS Excel izmantošanā tabulu izveidē, dažādu Macro komandu izmantošana darba optimizēšanai, sniedzot augstas prasmes datu analīzē un apstrādē.
Uzdevumi:
· Efektīvi izmantot MS Excel piedāvātās iespējas;
· Veikt dažādus aprēķinus;
· Analizēt datus un prognozēt iespējamo attīstību;
· Sadarboties ar citiem lietotājiem.

	· Sadarbošanās ar citiem lietotājiem.
· Datu apstrāde un analizēšana, datu kombinēšana no dažādiem datu avotiem.
· Datu kārtošana un filtrēšana.
· Datu importēšana un eksportēšana.
· Darba lapu pārbaude.
· Funkcijas, to izmantošana.
· Darbs ar vairākām darbgrāmatām.
· Vērtību uzmeklēšana apjomīgās tabulās.
· Rīku panelis un datu griezumi.
· Makrokomandas.
	
	

	3.
	MS Word apmācības lietpratējiem
Mērķis:
Pilnveidot prasmes MS Word dokumentu apstrādi, to formatēšanu un rediģēšanu.
Mērķauditorija:
Darbinieki ar labu izpratni un iemaņām MS Word.
Dalībnieku ieguvumi:
Mācību procesa rezultātā apgūtas zināšanas dokumentu sagatavošanā un noformēšanā. Attīstīta spēja pārvaldīt liela apjoma dokumentus, strādāt ar personalizētiem biznesa dokumentiem, pārvaldīt un apstrādāt dokumentus ātrāk un efektīvāk.
Uzdevumi:
Pilnveidot praktiskā darba iemaņas un prasmes informācijas apstrādē, izmantojot MS Word.
	· Dokumenta savienošana ar MS Excel darba virsmu, koplietošana.
· Norāžu un piezīmju pievienošana.
· Dokumentu struktūras veidošana un pārvaldīšana.
· Satura rādītāja pievienošana.
· Dokumenta drošības nodrošināšana.
· Stilu izmantošana, veidošana un modificēšana.
· Tabulu ievietošana.
· Piekļuves ierobežošana dokumentam.
· Veidlapu automatizēšana.
	
	

	4.
	MS PowerPoint apmācības darbiniekiem ar priekšzināšanām
Mērķis:
Zināšanu un prasmju apguve prezentāciju veidošanā, teksta formatēšanā un vizuālo materiālu ievietošanā.
Mērķauditorija:
Darbinieki ar vēlmi papildināt zināšanām MS Office PowerPoint.
Dalībnieku ieguvumi:
Uzlabotas prasmes darbam ar MS PowerPoint. Spēja izstrādāt vizuāli pievilcīgas un kvalitatīvas prezentācijas. 
Uzdevumi:
Efektīvi izmantot MS PowerPoint piedāvātās iespējas; teksta formatēšana prezentācijas slaidos un attēlu ievietošana.
	· Prezentāciju pazīmes (informācijas daudzums, attēla ieteicamais novietojums).
· Slaidrādes pielāgošana.
· Dizaina pielāgošana.
· Attēlu/ekrānuzņēmumu ievietošana un apstrāde prezentācijā.
· Prezentāciju koplietošana.
· Video faila ievietošana.
· Slaidu izkārtojums.
· Fona pielāgošana.

	
	

	5.
	MS Office Access apmācības darbiniekiem bez priekšzināšanām
Mērķis:
Pilnveidot prasmes MS Office Access lietošanai ikdienā un sekmēt izglītojamā praktiskā un patstāvīgā darba iemaņas spēt darbus veikt profesionālā līmenī. 
Mērķauditorija:
Darbinieki bez priekšzināšanām MS Office Access.
Dalībnieku ieguvumi:
Mācību procesa rezultātā iegūtas padziļinātas zināšanās jaunu datu bāzu veidošanā un to mainīšanā.
Uzdevumi:
· Efektīvi izmantot MS Office Access piedāvātās iespējas;
· Analizēt datus un prognozēt iespējamo attīstību.
	· Access rīku skaidrojums.
· Datu bāzes struktūras veidošana.
· Datu ievadīšana.
· Formu veidošana.
· Datu integritātes uzturēšana.
· Meklēšana datu bāzē.
· Formu veidošana un uzlabošana.
· Datu ievades kontrolēšana.
· Datu koplietošana ar citām lietojumprogrammām.

	
	



	<Pretendenta paraksttiesīgās vai pilnvarotās personas vārds, uzvārds, amats>

	<Paraksts>

	<Datums, vieta>






2.pielikums
Finanšu piedāvājuma veidne
1. Ar šo, <pretendenta nosaukums>, reģ.Nr.<reģistrācijas numurs>, iesniedz piedāvājumu tirgus izpētei Apmācības “Efektivitātes pilnveidošana darbā ar Microsoft Office programmām Word, Excel, PowerPoint, Access” (turpmāk – Tirgus izpēte) apliecina, piedāvā nodrošināt darbinieku apmācību par šādām izmaksām, kas ietver visas ar pakalpojumu izpildi saistītās izmaksas, tai skaitā, nodokļus un nodevas, izņemot pievienotās vērtības nodokli (turpmāk - PVN), kas norādīts atsevišķi:
	Nr.p.k
	Programmas nosaukums
	Apmācāmo skaits*
	Piedāvātā cena, 1 personai
EUR (bez PVN)
	Summa, EUR bez PVN

	1.
	MS Excel apmācības darbiniekiem ar priekšzināšanām (8h)
	20
	
	

	2.
	MS Excel apmācības lietpratējiem (8h)
	15
	
	

	2. 
	MS Word apmācības lietpratējiem (8h)
	20
	
	

	3.
	MS PowerPoint apmācības darbiniekiem ar priekšzināšanām (8h)
	20
	
	

	4.
	MS Office Access apmācības darbiniekiem bez priekšzināšanām (8h)
	8
	
	

	Pavisam kopā, EUR bez PVN:
	

	PVN, 21%
	

	Summa kopā ar PVN:
	


* Norādītajam apjomam ir tikai informatīvs raksturs. Līguma darbības laikā apmācības tiek nodrošinātas atbilstoši Pasūtītāja nepieciešamībai, Pasūtītājam ir tiesības nepasūtīt atsevišķu apmācību programmu nodrošināšanu.
2. Apliecinām, ka:
2.1. visa Tirgus izpētei iesniegtā informācija ir patiesa,
2.2. uz <pretendenta nosaukums> neattiecas Sabiedrisko pakalpojumu sniedzēju iepirkumu likuma 48.panta pirmās daļas izslēgšanas nosacījumi,
2.3. Tirgus izpētes uzaicinājuma prasības un nosacījumi ir skaidri un saprotami,
2.4. šī piedāvājuma derīguma termiņš ir 30 (trīsdesmit) kalendāra dienas skaitot no piedāvājumu iesniegšanas termiņa beigu datuma.
3. Mūsu rīcībā ir atbilstoši resursi Tirgus izpētes uzaicinājumā norādītā pakalpojumu izpildei.
4. Esam iepazinušies ar informāciju, kas nepieciešama piedāvājuma sagatavošanai un Tirgus izpētes uzaicinājumā norādītā Pakalpojuma izpildei.
5. Pretendenta kontaktpersona: (vārds, uzvārds, amats, tālrunis, e-pasta adrese).

	Pretendenta nosaukums un reģistrācijas numurs
	
	

	Pretendenta bankas rekvizīti
	
	

	Pretendenta paraksttiesīgās vai pilnvarotās personas vārds, uzvārds, amats:
	
	

	Paraksts:
	
	

	Datums, vieta
	
	

	Juridiskā un pasta adreses, tālruņu un faksa numuri, e-pasta adreses
	
	


Piezīme: Pretendenta rekvizīti var būt norādīti uz Pretendenta veidlapas.
