Fundusze o . i j
Europejskie 4 Slaskie. e, | 4

Program Regionalny

Jaworzno, 28.09.2017 r.

ROZEZNANIE RYNKU nr 3/RR/RPSL.07.01.03-24-050F/16

dotyczace wyboru Wykonawcy ktéry w ramach prowadzonych przez siebie ustug przeprowadzi
szkolenie z tematu: ,Sekretarka — asystentka szefa” dla uczestnikow/czek projektu ,Nowy start!”
nr RPSL.07.01.03-24-050F/16 wspdtfinansowanego ze srodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego
w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Slaskiego na lata 2014-2020 0%
Priorytetowa: VII. Regionalny rynek pracy, dziatanie: 7.1. Aktywne formy przeciwdziatania
bezrobociu, poddziatanie: 7.1.3. Poprawa zdolnosci do zatrudnienia osdéb poszukujgcych pracy
i pozostajgcych bez zatrudnienia.

l. ZAMAWIAJACY

Centrum Szkoleniowo - Doradcze STANIStAW BEDNARZ
ul. Bystra Podhalarniska 547,
34-235 Bystra Podhalariska

Il OSOBA UPRAWNIONA DO KONTAKTOW

Osoba uprawniona do kontaktu ze strony Zamawiajgcego w kwestiach merytorycznych
i proceduralnych:

Emilia Rejman - Menadzer ds. projektow
e-mail: nowystart@letowskiconsulting.pl
tel. 518 178 151

lll.  TRYB UDZIELANIA ZAMOWIENIA

Niniejsze rozeznanie rynku prowadzone jest zgodnie z zasadami okreSlonymi w Wytycznych
w zakresie kwalifikowalnosci wydatkéw w ramach Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego,
Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz Funduszu Spdjnosci na lata 2014-2020. Zamoéwienie
stanowigce przedmiot niniejszego zapytania jest wspétfinansowane przez Unie Europejska w ramach
Europejskiego Funduszu Spotecznego.

IV. PRZEDMIOT ZAMOWIENIA

Przedmiotem zamdwienia jest ustuga przeprowadzenia szkolenia wraz z egzaminem Przedmiotem
zamowienia jest ustuga przeprowadzenia szkolenia zawodowego z tematu: ,,Sekretarka — asystentka
szefa” wraz z egzaminem dla 13 uczestnikdw projektu ,,Nowy start!”. Czas trwania szkolenia to 150
godzin. Program szkolenia stanowi zatgcznik nr 3.
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Charakterystyka uczestnikéw.

Uczestnikami projektu beda osoby powyzej 30 roku zycia (od dnia 30 urodzin), ktore sg bezrobotne
(lub nieaktywne zawodowo), nalezgce co najmniej do jednej z ponizszych, znajdujacych sie w
najtrudniejszej

sytuacji na rynku pracy grup:

- osoby powyzej 50 roku zycia;

- kobiety (szczegdlnie powracajgce na rynek pracy po przerwie zwigzanej z urodzeniem i
wychowywaniem dziecka);

- osoby z niepetnosprawnosciami;

- osoby dtugotrwale bezrobotne;

- osoby o niskich kwalifikacjach;

ktore zamieszkujg na obszarze wojewddztwa $lgskiego w rozumieniu przepiséw Kodeksu Cywilnego.

Sposéb prowadzenia zaje¢

Zajecia powinny trwac 8 godzin dziennie w dni robocze oraz ewentualnie w weekend (sobota
i niedziela), w zaleznosci od potrzeb grupy szkoleniowe;j.

Szkolenie realizowane jest wedtug planu nauczania przedstawionego przez Wykonawce
i zaakceptowanego przez Zamawiajgcego.

1 godzina szkolenia obejmuje 45 min. zaje¢ + 15 min. przerwy. Diugosé poszczegdlnych przerw moze
by¢ ustalana w sposéb elastyczny.

Wykonawca zapewni:

a) Woyktadowcodw prowadzacych zajecia z co najmniej 2-letnim doswiadczeniem w prowadzeniu
zajeé¢. Kazda osoba stanowigca kadre dydaktyczng wskazana do prowadzenia szkolenia
(trenerzy, wyktadowcy, instruktorzy) powinna posiadaé¢ wyksztatcenie w kierunku zgodnym
z tematyka szkolenia (ukonczone studia wyzsze / studia podyplomowe/ szkolenia/ nabyte
uprawnienia egzaminatora) oraz  minimum 2 letnie doswiadczenie adekwatne do
prowadzonych przez nig zaje¢ (przeprowadzenie przynajmniej 150h szkolenia). Zamawiajacy
bedzie wymagat dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie w/w warunku na etapie
podpisania umowy.

b) Baza lokalowa powinna obejmowac:

- sale wyktadowg odpowiednia do prowadzenia zaje¢ dla grupy liczacej 13 osbb,
wyposazong stosownie do potrzeb grupy stuchaczy tj. miejsca siedzgce, tawki/stoliki, sprzet
audiowizualny, flipchart lub tablice.

- pomieszczenia, w ktdrych odbywad sie bedy zajecia teoretyczne i praktyczne, powinny
spetnia¢ odpowiednie przepisy bezpieczenstwa i higieny pracy oraz nie posiadac barier
architektonicznych, tak aby umozliwic¢ udziat w szkoleniach osobom z
niepetnosprawnosciami,

- zapewnione powinno by¢ odpowiednie zaplecze socjalne isanitarne dla Uczestnikéw/
Uczestniczek szkolenia — zgodnie z odpowiednimi przepisami bezpieczenstwa i higieny pracy.

c) materiaty dydaktyczne - skrypt lub opracowanie wtasne oséb prowadzgcych zajecia bedace
w posiadaniu Wykonawcy w formie elektronicznej - nie naruszajgcej praw autorskich oséb
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V.

trzecich. Powyzsze materiaty powinny by¢ adekwatne do tresci kursu oraz dobre jakosciowo i
nalezy je przekaza¢ kazdemu Uczestnikowi szkolenia w pierwszym dniu szkolenia, na nosniku
danych (pendrive przekazany przez zamawiajgcego). Odbidr materiatdw szkoleniowych
zostanie potwierdzony pisemnie przez kazdego Uczestnika szkolenia.

egzamin zewnetrzny certyfikujgcy lub egzamin zewnetrzny, ktéry spetnia kryteria okreslone

w: "Liscie sprawdzajacej do weryfikacji, czy dany dokument mozna uznaé za potwierdzajacy
kwalifikacje na potrzeby mierzenia wskaznikdw monitorowania EFS dot. uzyskiwania
kwalifikacji" zamieszczonej w zatgczniku nr 8 "Podstawowe informacje dotyczgce uzyskiwania
kwalifikacji w ramach projektow wspdlfinansowanych z Europejskiego Funduszu
Spotecznego” do Wytycznych w zakresie monitorowania postepu rzeczowego realizacji
programow operacyjnych na lata 2014-2020.

TERMIN | MIEJSCE REALIZACJI ZAMOWIENIA

Termin realizacji.

10.2017r. - 11.2017r.

Harmonogram realizacji szkolen moze ulec zmianie (doktadny termin i godziny zaje¢ bedg ustalane

indywidualne w porozumieniu z zamawiajgcym).

Miejsce realizacji.

Teren

VL.

wojewddztwa $lgskiego - na terenie miasta Tychy lub miast osciennych.

WYMAGANIA DOTYCZACE SPORZADZENIA OFERTY

1. O udzielenie niniejszego zamdwienia mogg ubiegac sie Wykonawcy, ktdrzy spetniajg warunki

dotyczace posiadania uprawnien do wykonywania okreslonej w rozeznaniu dziatalnosci lub

czynnosci, jezeli przepisy prawa naktadajg obowigzek ich posiadania oraz posiadaja potencjat

techniczny i kadrowy do realizacji zamdéwienia okreslonego w pkt. IV, w okresie wskazanym w pkt.

V niniejszego rozeznania.

2. Oferta musi zawierac:

a)

{

Formularz ofertowy, stanowiacy zatgcznik nr 1 do niniejszego rozeznania, a w nim podang cene
jednostkowg (brutto) za przeszkolenie jednej osoby wraz z egzaminem oraz cene taczna.
Podana cena powinna uwzgledniaé wszystkie koszty zwigzane z realizacjg zamowienia,
Oswiadczenie, stanowigce zatgcznik nr 2 do niniejszego rozeznania, potwierdzajgce spetnienie
warunkow okreslonych w podpunktach 1 2.
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VIl. FORMA, TERMIN I MIEJSCE SKtADANIA OFERT

1. Oferte nalezy ztozyé Biurze Projektu Zamawiajgcego w terminie do dnia 3.10.2017r. do godziny
16:00 w formie:
e pisemnej (osobiscie lub listownie) na adres biura projektu:
Centrum Szkoleniowo - Doradcze STANISLAW BEDNARZ
ul. Darwina 17
43-603 Jaworzno
z dopiskiem: Projekt: ,,Nowy start!”
e w wersji elektronicznej na e-mail: nowystart@letowskiconsulting.pl

2. Decydujace znaczenie dla zachowania terminu sktadania ofert ma data i godzina jej wptywu do
zamawiajgcego a nie data wystania przesytki.

VIll. KRYTERIA WYBORU OFERTY

W postepowaniu przedmiotowym przy wyborze najkorzystniejszej oferty Zamawiajacy bedzie brat
pod uwage cene oferty.

Podpis osoby upowaznionej
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FORMULARZ OFERTOWY

Unia Europejska | + ™"«
Europejski Fundusz Spoteczny K™
Zatacznik 1

Rozeznanie rynku nr 3/RR/RPSL.07.01.03-24-050F/16

Oferuje wykonanie przedmiotu zamodwienia w petnym rzeczowym zakresie zgodnie z wymogami

opisu przedmiotu zamdwienia zawartym w pkt IV w nastepujgcej cenie:

asystentka szefa”

Nazwa Liczba 0s6b Cena jednostkowa Wartos¢ brutto (PLN)
brutto (PLN) (2x3)
Szkolenie z tematu: , Sekretarka — 13

UWAGI Oferenta (nieobligatoryjne):

Pieczatka Oferenta

Miejscowos¢ i data

"" tETOWSKI

CONSULTING

Podpis osoby upowaznionej

Centrum
‘ Szkoleniowo-Doradcze
\J Stanistaw Bednarz

Projekt wspdtfinansowany ze srodkow Europejskiego Funduszu Spotecznego w ramach
Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Slaskiego na lata 2014-2020
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Zatgcznik 2

OSWIADCZENIE
Rozeznanie rynku nr 3/RR/RPSL.07.01.03-24-050F/16

Oswiadczam, iz posiadam wymagane polskim prawem uprawnienia do realizacji przedmiotu

rozeznania rynku oraz posiadam wiedze, potencjat kadrowy i techniczny do realizacji zamowienia

okreslonego w pkt. IV, w okresie wskazanym w pkt. V niniejszego rozeznania.

Miejscowosc i data Podpis osoby upowaznionej

Pieczec firmowa
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Zatgcznik 3
PROGRAM SZKOLENIA ,,SEKRETARKA — ASYSTENTKA SZEFA”
Rozeznanie rynku nr 3/RR/RPSL.07.01.03-24-050F/16
Nazwa przedmiotu/ Tematyka Liczba godzin
. . . 8
1. Cechy Profesjonalnej Asystentki
2. Dbatos¢ o wizerunek firmy 8
3. Woybrane techniki efektywnego zarzgdzania czasem i podnoszenia efektywnosci 8
osobistej
4. Asertywnos¢ i komunikacja wewnetrzna elementem budowania wizerunku 8
5. Spotkania i narady stuzbowe i posiedzenia Zarzadu 8
6. Nowoczesne zarzgdzanie dokumentacjg firmy. Obieg dokumentéw 8
7. Archiwizacja dokumentéw 8
8. Savoir- vivre i wizerunek osobisty w biznesie 8
. _ . 16
9. Organizacja i dziatanie biura — praca sekretariatu
o 8
10. Obstuga urzadzen biurowych
. . . 16
11. Tworzenie i przechowywanie dokumentéw
12. Wykorzystanie w pracy zaréwno tradycyjnych, jak i nowoczesnych technik 8
biurowych
13. Prowadzenie spraw kadrowych w imieniu pracodawcy 8
14. Komunikowanie sie z otoczeniem 8
. L 22
15. Profesjonalne zarzadzanie biurem
RAZEM 150
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