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Wiedza Edukacja Rozwoj

Katowice, 17 maja 2022 r.

Zaproszenie do ztozenia oferty
na wykonanie ustugi przygotowania i przeprowadzenia szkolenia
~Etykieta w komunikacji”

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

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

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

II1. Opis przedmiotu zamdwienia

1. Przedmiotem zamodwienia jest ustuga przygotowania i przeprowadzenia szkolenia
~Etykieta w komunikacji”

2. Zamawiajacy przewiduje organizacje szkolenia, dla 1 grupy, 12 osobowej kadry
administracyjnej WSZOP w wymiarze 12 godzin dydaktycznych (3 dni po 4 godziny).

3. Tematyka szkolenia:

1) Komunikacja werbalna
- zasady komunikacji (student, wspoétpracownik, osoba zewnetrzna)
- pierwszy kontakt
- efektywnos¢
- bariery
- etykieta
2) Komunikacja pisemna
- zasady sporzadzania korespondencji stuzbowej
- formy grzecznosciowe (student, wspotpracownik, osoba zewnetrzna)
3) Etykieta w relacjach
- savoir vivre w relacjach (student, wspodtpracownik, osoba zewnetrzna)
- dress code
- budowanie kultury organizacji poprzez komunikacje

Szkolenie powinno zosta¢ przeprowadzone w formie ¢éwiczen praktycznych, warsztatow.
Celem szkolenia jest trening konkretnych umiejetnosci w zakresie usprawnienia
komunikacji w srodowisku akademickim.

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

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

5. Kod CPV przedmiotu zaméwienia: 80532000-2 - Ustugi szkolenia w dziedzinie
zarzadzania.
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IV. Warunki udziatu w postepowaniu
Wymagania dotyczace kadry prowadzacej szkolenie:

- doswiadczenie zawodowe w prowadzeniu szkolen zgodnych z tematyka zaproszenia do
ztozenia oferty - min. 100 h przeprowadzonych szkolen w ostatnich 2 latach,

- program szkolenia,

- dokumenty potwierdzajace posiadane kwalifikacje.

V. Obowigzki Wykonawcy i Zamawiajacego

1. Zamawiajacy zapewni Wykonawcy mozliwos¢ zrealizowania zaméwienia, zobowigzujac
sie do:

- ustalenia we wspodtpracy z Wykonawcg harmonogramu realizacji szkolenia
uwzgledniajgcego ramy czasowe, okreslone w niniejszym zaproszeniu oraz dostepnosé
siedziby Wykonawcy,

- rekrutacji uczestniczek/uczestnikow szkolenia.

2. Wykonawca obowigzany jest przedstawi¢ na etapie zlozenia oferty program
szkolenia z uwzglednieniem liczby planowanych godzin szkolenia. Brak dotaczonego do
oferty programu skutkowac bedzie odrzuceniem oferty.

3. Zamawiajacy zastrzega, ze w razie zaistnienia zdarzenia nagtego, eliminujgcego
Wykonawce (trenera) z prowadzenia szkolenia (np. choroba, wypadek), zostanie ustalony
nowy termin realizacji szkolenia. Jezeli brak mozliwosci przeprowadzenia szkolenia bedzie
diuzszy niz 1 miesigc od dnia zaistnienia zdarzenia, Zamawiajacy zastrzega prawo do
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 szkolenia moze mie¢ miejsce
zapowiedziana lub niezapowiedziana wizytacja przedstawiciela Zamawiajgacego Ilub
przedstawicieli instytucji finansujacych i kontrolujacych projekt.

6. Wykonawca okresli efekty ksztalcenia 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, z tym samym
stwierdzenie przyrostu kompetencji pracownika, wymaga uzyskania 60 % punktow.
Koszty organizacji egzaminu poniesie Zamawiajacy.

7. Pracownikom WSZOP, ktérzy zaliczg egzamin koncowy, zostang wystawione imienne
certyfikaty, sygnowane podpisem trenera i przedstawiciela Zamawiajacego. Pozostali
uczestnicy otrzymajg pisemne potwierdzenie udziatu w szkoleniu.

8. Wykonawca zobowigzuje sie przeprowadzi¢ ankiete oceniajacq = jakosc
przeprowadzonego szkolenia w ostatnim dniu zajec¢ i ponosi koszt przygotowania ankiety.

VI. Termin realizacji zamodwienia

1. Realizacja szkolenia bedzie odbywac sie od czerwca do wrzesnia 2022 r., od wtorku
do piatku. Zamawiajacy zastrzega sobie jednak prawo do wydtuzenia terminu realizacji
szkolenia, jezeli zaistnieje taka potrzeba.

2. Powyzej wskazane terminy majg charakter ramowy. Zamawiajacy zastrzega sobie
prawo ustalania terminéw poszczegdélnych dni wykonywania szkolen w porozumieniu
z Wykonawcg, na etapie realizacji zamdwienia, celem dopasowania terminéw do
mozliwosci udziatu pracownikéw WSZOP w szkoleniu.

3. Czas realizacji szkolenia:
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a. 3 spotkania po 4 godziny dydaktyczne

b. szkolenie powinno odbywac sie w godzinach 8.00-16.00; Zamawiajacy dopuszcza
ustalenie innych godzin, jesli wynika to ze specyfiki funkcjonowania danego
Wykonawcy.

VII. Miejsce realizacji

Szkolenie zostanie przeprowadzone w siedzibie Zamawiajgcego, z mozliwoscig
przeprowadzenia zaje¢ w formie zdalnej z zastrzezeniem, iz dopuszcza sie realizacje
szkolen w innych miejscach i/lub formach, po zaproponowaniu ich przez jedng ze stron
oraz zatwierdzeniu przez obie strony (Wykonawce i Zamawiajgcego).

VIII. Sposdb przygotowania oferty

1. Wykonawca (Oferent), skfada:

- oferte zgodng ze wzorem, stanowigcym zatacznik do niniejszego zaproszenia
wypetniajac wszystkie elementy skltadowe oferty,

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

2. Wykluczenie Wykonawcy z udziatu w postepowaniu:

- Zamawiajacy wykluczy z postepowania o udzielenie zaméwienia Wykonawce
powigzanego z nim kapitatowo lub osobowo, przez co rozumie sie wzajemne powigzania
miedzy beneficjentem lub osobami upowaznionymi do zaciggania zobowigzan w imieniu
beneficjenta Iub osobami wykonujacymi w jego imieniu czynnosci zwigzane
Z przygotowaniem i przeprowadzeniem procedury wyboru Wykonawcy,

- W celu wykazania przez Wykonawce braku podstaw do wykluczenia z postepowania
0 udzielenie zamodwienia w wyniku wskazanych powyzej okolicznosci, Wykonawca
zobowigzany jest ztozy¢ oswiadczenie, ktorego tresS¢ zawarto we wzorze formularza
oferty.

IX. Kryteria oceny i wyboru oferty

Zamawiajacy dokona oceny ofert i wyboru najkorzystniejszej oferty jedynie sposrod ofert
niepodlegajacych odrzuceniu oraz ziozonych przez Wykonawcéw niepodlegajacych
wykluczeniu, spetniajagcych wymogi niniejszego zapytania ofertowego i zgodnie
z warunkami udziatu w postepowaniu.

Cena podana przez Wykonawce musi uwzglednia¢ wszystkie obcigzenia publicznoprawne
wynikajace z przepiséw prawa i wszystkie niezbedne koszty realizacji przedmiotu
zamowienia w tym koszty materiatéw dla uczestnikéw, dojazdu i pobytu trenera.

Oferta cenowa podana przez Wykonawce obowigzuje przez catly okres wykonywania
zamoéwienia.

1. Ocena punktowa oferty

- ocena punktowa ceny brutto za 1 godzine dydaktyczng (waga 70%) zostanie wyliczona
wedtug wzoru:

Pc=Cmin/Cofx100

gdzie:

Pc - ilo$¢ punktow jakie otrzyma rozpatrywana oferta w czesci cena

Cmin - najnizsza cena brutto spos$rod wszystkich waznych i nieodrzuconych ofert

Cof - cena brutto oferty rozpatrywanej

2. Ocena punktowa doswiadczenia zawodowego w zakresie prowadzenia szkolen
zgodnych z tematykg zaproszenia do ztozenia oferty (waga 30%)

- powyzej 100 h szkolen do 150 h - 10 Pd
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- powyzej 150 h do 200 h - 200 Pd

- powyzej 200 h - 30 Pd

gdzie:

Pd - ilo$¢ punktéw jakie otrzyma rozpatrywana oferta w czesci doswiadczenie

Za najkorzystniejszg zostanie uznana oferta, ktéra uzyska najwyzsza sume punktow.
P=Pc+Pd

X. Dodatkowe uwarunkowania

1. Ze wzgledu na zatozenia budzetowe i ograniczenia finansowe, w przypadku, gdy kwoty
przedstawione w odpowiedziach na zapytanie beda wyzsze od zaplanowanych w budzecie
ww. projektu Zamawiajgqcy zastrzega sobie prawo negocjacji z Oferentami.

2. Wybdr ofert udokumentowany zostanie protokotem, do ktérego zataczone zostang
zebrane oferty.

XI. Miejsce i sposdb ztozenia oferty

Oferte nalezy przestac:

- w formie elektronicznej na adres mailowy zapytania.ofertowe@wszop.edu.pl ,

- w formie pisemnej, podpisang przez Oferenta, osobiscie lub pocztg na adres Wyzsza
Szkota Zarzadzania Ochrong Pracy w Katowicach, ul. Bankowa 8, 40-007 Katowice
(KANCELARIA czynna od pon. - pt. w godzinach 08.00-16.00) w zamknietej kopercie
z dopiskiem:

Oferta na wykonanie ustugi szkolenia Etykieta w Komunikacji

XII. Termin ztozenia oferty: do 25 maja 2022 r., do godziny 9.00

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 Zamawiajqcego z Oferentami

Osobg uprawniong do kontaktu jest Lidia Miczka.

Kontakt mozliwy w formie:

- mailowej z wykorzystaniem adresu: zapytania.ofertowe@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. 59.

XIV. Zataczniki
1. Wzér formularza oferty

Zatwierdzono w dniu 17.05.2022 r.
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