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Zaproszenie do ztozenia oferty
na wykonanie ustugi przygotowania i przeprowadzenia szkolenia
Efektywna komunikacja ze studentem z wykorzystaniem nowoczesnych
narzedzi informatycznych

Dotyczy projektu Zintegrowany Program Rozwoju Wyzszej Szkoty Zarzadzania Ochrong
Pracy w Katowicach, nr POWR.03.05.00-00-2047/17, wspoffinansowanego ze $rodkéw
Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego.

I. Zamawiajacy
Wyzsza Szkota Zarzadzania Ochrong Pracy w Katowicach (dalej WSZOP)
40-007 Katowice, ul. Bankowa 8

II. Tryb udzielenia zamowienia
Niniejsze postepowanie o udzielenie zamoéwienia prowadzone jest zgodnie z procedurg
rozeznania rynku.

III. Opis przedmiotu zamowienia

1. Przedmiotem zamowienia jest ustuga przygotowania i przeprowadzenia szkolenia
Efektywna komunikacja ze studentem 2z wykorzystaniem nowoczesnych
narzedzi informatycznych.

2. Zamawiajacy przewiduje organizacje szkolenia dla 2 grup pracownic/pracownikéw
administracyjnych WSZOP, tacznie co najmniej 12 os6b (mozliwe jest zwiekszenie
liczby uczestnikéw ogétem o 2 osoby, jesli zaistnieje taka potrzeba), tacznie 40 godzin
dydaktycznych (1 godzina dydaktyczna = 45 minut).

3. Program szkolenia:
e mozliwosci stosowania innowacyjnych metod nauczania na poziomie szkoty
wyzszej,
e zastosowania technologii informatycznych w procesie pracy ze studentem,
e zasady i sposoby wykorzystywania w procesie obstugi studenta profesjonalnych
baz danych i zarzadzania pozyskanymi informacjami.

Program szkolenia powinien umozliwi¢ uczestnikom wykorzystanie zdobytej wiedzy
w trakcie wykonywania obowigzkéw stuzbowych.

Preferowane przez Zamawiajgcego metody prowadzenia szkolenia to: <¢wiczenia
praktyczne, wyktady.

4, Wykonawca (trener) moze dokonac¢ uzupetnienia programu w trakcie trwania
szkolenia, oile uzna to za konieczne z punktu widzenia prawidtowosci ksztatcenia
w ramach szkolenia. Zamawiajacy zastrzega sobie prawo weryfikacji programu szkolenia.



5. Poziom wiedzy uczestnikdw na koniec szkolenia zostanie oceniony na podstawie
testowego koncowego egzaminu pisemnego.

6. Zamowienie obejmuje przygotowanie materialéw dydaktycznych w formie
elektronicznej i przekazanie uczestniczkom/uczestnikom szkolenia. Materiaty dydaktyczne
powinny zosta¢ oznakowane zgodnie z wymogami wytycznych dotyczacych promocji
(Zamawiajacy zobowigzuje sie poinstruowaé Wykonawce co do przedmiotowych
wymogow).

7. Kod CPV przedmiotu zaméwienia: 80533200-1 - Kursy komputerowe.

IV. Obowigzki Wykonawcy i Zamawiajacego

1. Wykonawca (Oferent) zobowigzany jest przedstawi¢ na etapie ztozenia oferty program
szkolenia, z uwzglednieniem liczby planowanych godzin szkolenia. Brak dotgczonego do
oferty programu skutkowac bedzie odrzuceniem oferty.

2. Zamawiajacy zapewni Wykonawcy mozliwos¢ zrealizowania zamowienia, zobowigzujac
sie do:

- ustalenia we wspotpracy z Wykonawcg harmonogramu szkolenia z uwzglednieniem ram
czasowych okreslonych w niniejszym zaproszeniu oraz dostepnosci Wykonawcy (trenera),
- zapewnienia sali, pozwalajacej na prawidtowe przeprowadzenie szkolenia, oraz rzutnika
i ekranu,

- umozliwienia konsultacji z przedstawicielami Zamawiajacego odnosnie do
szczegobtowych tresci szkolenia,

- akceptacji materiatéw przygotowanych przez Wykonawce (trenera),

- rekrutacji uczestniczek/uczestnikow szkolenia.

3. Zamawiajacy zastrzega, ze w razie zaistnienia zdarzenia nagtego, eliminujgcego
Wykonawce (trenera) z prowadzenia szkolenia (np. choroba, wypadek), zostanie
ustalony, w porozumieniu z Wykonawcg nowy termin realizacji danych zajec. Jesli brak
mozliwosci przeprowadzenia szkolenia bedzie dtuzszy niz 1 miesiac od dnia zaistnienia
zdarzenia nagtego, Zamawiajacy zastrzega prawo rezygnacji z wykonania czesci godzin
szkolenia, bez prawa Wykonawcy do zaptaty za niezrealizowane godziny.

4. Wykonawcy przystuguje wynagrodzenie tylko i wytacznie za te godziny szkolenia, ktére
faktycznie sie odbeda.

5. Zamawiajacy informuje, iz realizacja szkolenia bedzie poddana nadzorowi
Zamawiajacego lub innych instytucji. Podczas prowadzonego szkolenia moze miec
miejsce zapowiedziana lub niezapowiedziana wizytacja przedstawiciela Zamawiajgcego
lub przedstawicieli instytucji finansujacych i kontrolujacych projekt.

6. Wykonawca okresli efekty ksztatcenia dla szkolenia, ktérych osiggniecie zostanie
potwierdzone zaliczeniem egzaminu koncowego, ocenianego w skali punktowej przez
trenera prowadzacego szkolenie. Tre$¢ pytan egzaminu koncowego zostanie opracowana
przez trenera. Zaliczenie egzaminu koncowego z wynikiem pozytywnym, a tym samym
stwierdzenie przyrostu kompetencji pracownicy/pracownika, wymaga uzyskania



60% punktéw (18 pkt z 30 mozliwych do osiggniecia). Koszty organizacji egzaminu
poniesienie Zamawiajqcy.

7. Pracownicom/pracownikom WSZOP, ktorzy =zaliczg egzamin koricowy, zostang
wystawione certyfikaty imienne, sygnowane podpisem trenera i przedstawiciela
Zamawiajacego. Pozostali uczestnicy otrzymajgq pisemne potwierdzenie udziatu
w szkoleniu.

8. Wykonawca zobowigzuje sie przeprowadzi¢ ankiete oceniajaca jakosé
przeprowadzonego szkolenia w ostatnim dniu zaje¢ przewidzianym dla danej grupy
uczestnikéw. Koszt papieru i wydruku ankiety poniesie Zamawiajacy.

V. Termin realizacji zamowienia

1. Szkolenie odbywac sie bedg w styczniu i lutym 2019 r., od poniedziatku do soboty.
Zamawiajacy zastrzega sobie jednak prawo wydtuzenia terminu trwania szkolenia, jesli
zaistnieje taka potrzeba.

2. Powyzej wskazane terminy i dni realizacji szkolenia majg charakter ramowy.
Zamawiajacy zastrzega sobie prawo modyfikacji termindw poszczegdélnych dni szkolenia
w porozumieniu z Wykonawcg, na etapie realizacji zamdwienia, celem dopasowania
terminéw do mozliwosci udziatu pracownikdow Zamawiajgcego w szkoleniu i dostepnosci
czasowej Wykonawcy (trenera).

3. Czas realizacji szkolenia dla jednej grupy:
a. 2 spotkania po $rednio 10 h dydaktycznych (tgcznie 20 h),
b. szkolenie powinno odbywa¢ sie w godzinach 8.00-16.00; Zamawiajacy dopuszcza
ustalenie innych godzin, jesli bedg preferowac je uczestnicy szkolenia.

VI. Miejsce realizacji
Szkolenie zostanie przeprowadzone w siedzibie WSZOP w Katowicach, ul. Bankowa 8.

VII. Warunki udziatu w postepowaniu oraz opis sposobu dokonywania oceny spetniania
tych warunkow

1. Wymagane doswiadczenie trenera

a. Trener nr 1 musi posiada¢ co najmniej 2-letnie doswiadczenie zawodowe
w zakresie prac na stanowiskach w kontakcie ze studentami i/lub co najmniej
2-letnie doswiadczenie w prowadzeniu szkolen dotyczacych komunikacji.

b. Trener nr 2 musi posiada¢ co najmniej 2-letnie do$wiadczenie zawodowe
w zakresie prac na stanowiskach informatycznych i/lub co najmniej 2-letnie
doswiadczenie w prowadzeniu szkolen informatycznych.

c. Doswiadczenie, kwalifikacje i wiedza trenerow zostang zweryfikowane na podstawie
zawartych w ofercie informacji o dotychczasowym doswiadczeniu zawodowym,
prowadzonych zajeciach, posiadanym wyksztatceniu, studiach podyplomowych, kursach,
szkoleniach, uzyskanych certyfikatach (ktére nalezy zataczyc¢ do oferty) itp.

c. Trenerzy powinni posiada¢ doswiadczenie we wspotpracy z grupa docelowa -
pracownikami administracyjnymi uczelni wyzszej. W razie posiadania przez
treneréw doswiadczenia we wspdtpracy z innymi grupami docelowymi Zamawiajacy
dokona oceny, czy jest to doswiadczenie adekwatne do potrzeb w/w pracownikdéw.



d. Spelnienie w/w kryteriow oceniane jest w skali 0-1, nie spetnia-spetnia. Brak
wymaganego certyfikatu, doswiadczenia zawodowego w zakresie pracy na stanowiskach
zwigzanych z obstugg studentéw lub informatycznych, prowadzeniu szkolen, we
wspotpracy z pracownikami administracyjnymi uczelni wyzszej (lub grupami
pokrewnymi), skutkowa¢ bedzie odrzuceniem oferty.

2. Wykluczenie Wykonawcy (Oferenta) z udziatu w postepowaniu

a. Zamawiajacy (beneficjent projektu) wykluczy z postepowania o udzielenie zamdwienia
Wykonawce (Oferenta) powigzanego z nim kapitalowo lub osobowo. Przez powigzania
kapitatowe lub osobowe rozumie sie wzajemne powigzania miedzy beneficjentem lub
osobami upowaznionymi do zaciggania zobowigzan w imieniu beneficjenta lub osobami
wykonujgcymi w imieniu beneficjenta czynnos$ci zwigzane z przygotowaniem
i przeprowadzeniem procedury wyboru Wykonawcy a Wykonawcg (Oferentem),
polegajgce w szczegdlnosci na:

a) uczestniczeniu w spotce jako wspdlnik spétki cywilnej lub spotki osobowej,
w podmiotach, ktére uczestniczg w postepowaniu,

b) posiadaniu co najmniej 10% udziatéw lub akcji w podmiotach uczestniczacych
W postepowaniu,

c) petnieniu funkcji czionka organu nadzorczego Ilub zarzadzajacego, prokurenta,
petnomocnika w podmiotach uczestniczacych w postepowaniu,

d) pozostawaniu w zwigzku matzenskim, w stosunku pokrewienstwa lub powinowactwa
w linii prostej, pokrewienstwa drugiego stopnia lub powinowactwa drugiego stopnia w linii
bocznej lub w stosunku przysposobienia, opieki lub kurateli z ktdorgkolwiek osobg
upowazniong do zaciggania zobowigzan w imieniu Zamawiajacego lub osobami
wykonujacymi w imieniu Zamawiajgcego czynnosci zwigzane z przygotowaniem
i przeprowadzeniem procedury wyboru Wykonawcy.

b. W celu wykazania przez Wykonawce (Oferenta) braku podstaw wykluczenia
z postepowania o udzielenie zamoéwienia w wyniku wskazanych powyzej okolicznosci,
Wykonawca (Oferent) zobowigzany jest ztozy¢ oswiadczenie, ktérego tres¢ zawarto we
wzorze oferty.

VIII. Kryteria oceny i wyboru oferty

1. Zamawiajacy dokona oceny ofert i wyboru najkorzystniejszej oferty jedynie sposrod
ofert niepodlegajacych odrzuceniu oraz ziozonych przez Wykonawcow (Oferentéw)
niepodlegajacych wykluczeniu, spetniajacych wymogi niniejszego zapytania ofertowego.

2. Kryterium oceny oferty:

- cena brutto (waga kryterium: 70%), wyrazona w PLN, za jedna godzine
dydaktyczng prowadzenia szkolenia, pomnozona przez 40 godzin dydaktycznych,

- doswiadczenie Wykonawcy w prowadzeniu szkolen/warsztatow/kursow
z zakresu komunikacji (waga kryterium: 15%), wyrazone liczbgq godzin
dydaktycznych, w okresie ostatnich 3 lat,

- doswiadczenie Wykonawcy w prowadzeniu szkolen/warsztatow/kursow
informatycznych (waga kryterium: 15%), wyrazone liczbg godzin
dydaktycznych, w okresie ostatnich 3 lat,

- przy zatozeniu spelnienia przez Wykonawce (Oferenta) i trenera kryteriow,
o ktérych mowa w pkt VII.1, 2.



Zamawiajacy prosi o podanie ceny uwzgledniajacej:
- wszystkie obcigzenia publicznoprawne wynikajace z przepisdéw prawa,

- wszelkie niezbedne koszty realizacji przedmiotu zamoéwienia, w tym m.in. koszty
materiatdw dla uczestnikdw (przygotowanych w formie elektronicznej), dojazdu

i pobytu trenera.

Cena ofertowa podana przez Wykonawce (Oferenta) obowiqzuje przez caty okres

wykonywania zamowienia.

3. Ocena punktowa ceny brutto za przeprowadzenie 40 h szkolenia zostanie wyliczona

wedtug wzoru:

Pc = Cmin/Cof x 100 x W

gdzie:

Pc -

Cmin -

Cof - cena brutto oferty rozpatrywanej
w - waga kryterium (70%)

4, Ocena punktowa

doswiadczenia

Wykonawcy w

ilo$¢ punktéw jakie otrzyma rozpatrywana oferta w kryterium ,,cena brutto”.
najnizsza cena brutto spos$rod wszystkich waznych i nieodrzuconych ofert

szkolen/warsztatéw/kursow z zakresu komunikacji zostanie wyliczona wg wzoru:

Pdk = 1 pkt za kazde 25 h szkolenia:

do 25 h wiacznie - 1 pkt

do 275 h wtgcznie - 11 pkt

do 525 h wtgcznie - 21 pkt

do 50 h wiacznie - 2 pkt

do 300 h wtgcznie - 12 pkt

do 550 h wtgcznie - 22 pkt

do 75 h wigcznie - 3 pkt

do 325 h wiacznie - 13 pkt

do 575 h wiacznie - 23 pkt

do 100 h wiacznie - 4 pkt

do 350 h wiacznie - 14 pkt

do 600 h wiacznie - 24 pkt

do 125 h wiacznie - 5 pkt

do 375 h wiacznie - 15 pkt

do 625 h wiacznie - 25 pkt

do 150 h wiacznie - 6 pkt

do 400 h wiacznie - 16 pkt

do 650 h wiacznie - 26 pkt

do 175 h wigcznie - 7 pkt

do 425 h wtgcznie - 17 pkt

do 675 h witgcznie - 27 pkt

do 200 h wiacznie - 8 pkt

do 450 h wtgcznie - 18 pkt

do 700 h wtgcznie - 28 pkt

do 225 h wiacznie - 9 pkt

do 475 h wtgcznie - 19 pkt

do 725 h witgcznie - 29 pkt

do 250 h wiacznie - 10 pkt

do 500 h wiacznie - 20 pkt

powyzej 725 h — 30 pkt

gdzie:

Pdk - ilo$¢ punktéw jakie otrzyma oferta rozpatrywana w kryterium ,doswiadczenie-

komunikacja”.

5. Ocena

punktowa

doswiadczenia

Wykonawcy w

szkolen/warsztatéw/kursow informatycznych zostanie wyliczona wg wzoru:

Pdi = 1 pkt za kazde 25 h szkolenia:

do 25 h wiacznie - 1 pkt

do 275 h wiacznie - 11 pkt

do 525 h wtacznie - 21 pkt

do 50 h wiacznie - 2 pkt

do 300 h wtacznie - 12 pkt

do 550 h wtacznie - 22 pkt

do 75 h wiacznie - 3 pkt

do 325 h wtgcznie - 13 pkt

do 575 h wtgcznie - 23 pkt

do 100 h wiacznie - 4 pkt

do 350 h wiacznie - 14 pkt

do 600 h wiacznie - 24 pkt

do 125 h wiacznie - 5 pkt

do 375 h wiacznie - 15 pkt

do 625 h wiacznie - 25 pkt

do 150 h wiacznie - 6 pkt

do 400 h wtacznie - 16 pkt

do 650 h wiacznie - 26 pkt

do 175 h wiacznie - 7 pkt

do 425 h wiacznie - 17 pkt

do 675 h wiacznie - 27 pkt

realizacji

realizacji




do 200 h wiacznie - 8 pkt do 450 h wiacznie - 18 pkt | do 700 h wiacznie - 28 pkt

do 225 h wiacznie - 9 pkt do 475 h wiacznie - 19 pkt | do 725 h wiacznie - 29 pkt

do 250 h wiacznie - 10 pkt | do 500 h wigcznie — 20 pkt | powyzej 725 h - 30 pkt

gdzie:
Pdi - ilos¢ punktow jakie otrzyma oferta rozpatrywana w kryterium ,doswiadczenie-
informatyka”.

Jako potwierdzenie liczby godzin nalezy przedstawi¢ wykaz zrealizowanych godzin,
podpisany przez osobe upowazniong do reprezentowania Wykonawcy (Oferenta).

5. Za najkorzystniejszg zostanie uznana oferta, ktdra uzyska najwyzsza sume punktéw
P = Pc+Pdk+Pdi.

IX. Sposdb przygotowania oferty

1. Wykonawca (Oferent):

- sktada oferte, zgodng ze wzorem, stanowigcym zatacznik do niniejszego zaproszenia,
wypetniajgc wszystkie elementy sktadowe oferty,

- dotacza potwierdzone za zgodnos$¢ z oryginatem dokumenty poswiadczajace informacje
zawarte w ofercie,

- dotacza program zajec.

2. Brak ktoregokolwiek elementu sktadowego oferty, w/w dokumentéw i programu
stanowi podstawe do jej odrzucenia.

3. Zamawiajacy zastrzega sobie prawo weryfikacji przedstawionych w ofercie danych.

4. W celu zapewnienia poréwnywalnosci wszystkich ofert, Zamawiajacy zastrzega sobie
prawo do skontaktowania sie z Oferentami w celu doprecyzowania tresci oferty.

5. Zlozenie przez Wykonawce (Oferenta) fatszywych lub stwierdzajgacych nieprawde
dokumentéw lub nierzetelnych oswiadczen majacych istotne znaczenie dla prowadzonego
postepowania spowoduje wykluczenie Wykonawcy (Oferenta) z dalszego postepowania.

X. Dodatkowe uwarunkowania prawne

1. Jezeli Wykonawca, ktdrego oferta zostata wybrana, uchyla sie od rozpoczecia realizacji
szkolenia w terminie 14 dni od powiadomienia Wykonawcy o wybraniu jego oferty,
Zamawiajacy wybierze oferte najkorzystniejsza sposréd pozostatych ofert bez
przeprowadzania ich ponownego badania i oceny.

2. Zamawiajacy zastrzega sobie prawo uniewaznienia postepowania o udzielenie
zamoéwienia, jezeli cena najkorzystniejszej oferty przewyzszy kwote, ktorg Zamawiajacy
zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie zamdwienia, wynikajaca z budzetu projektu.

3. Zamawiajacy nie dopuszcza mozliwosci sktadania ofert cze$ciowych. Zespot trenerdw
powinien sktadac sie z co najmniej dwdch osob.




XI. Miejsce i sposOb ztozenia oferty

Oferte nalezy przestac:

- w formie elektronicznej (skan podpisanych dokumentéw) na adres mailowy
pz@wszop.edu.pl,

- w formie pisemnej, podpisang przez Oferenta, osobiscie lub pocztg na adres Biura
projektu Zintegrowany program rozwoju WSZOP, Wyzsza Szkota Zarzadzania
Ochrong Pracy w Katowicach, ul. Bankowa 8, 40-007 Katowice, p. 11, w zamknietej
kopercie z dopiskiem ,Oferta realizacji szkolenia Efektywna komunikacja w projekcie
Zintegrowany program rozwoju WSZOP".

XII. Termin ztozenia oferty: do 18 stycznia 2019 r., do godziny 16.00.
1. Decyduje data otrzymania oferty przez Zamawiajgcego. Oferty ztozone po terminie nie
beda rozpatrywane.

2. Oferent przed uptywem terminu sktadania ofert moze zmieni¢ lub wycofaé swojq
oferte.

XIII. Kontakt Zamawiajacego z Oferentami
Osobg uprawniong do kontaktu jest Koordynatorka projektu, dr inz. Danuta Zwolinska.

Kontakt mozliwy w formie:

— mailowej z wykorzystaniem adresu: pz@wszop.edu.pl; Zamawiajacy zobowigzuje sie
do odpisania na przestanego maila najpdzniej w nastepnym dniu roboczym,

— telefoniczny pod nr tel. 32 355 97 70 wew. 28 lub 11.

XIV. Zataczniki

1. Wzér formularza oferty

Koordynatorka projektu
dr inz. Danuta Zwolinska



