Zapraszamy wyktadowcoéw do sktadania ofert na przeprowadzenie
szkolenia ,,Pracownik biurowy z elementami telepracy i obstuga
komputera”
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W zwigzku z realizacja projektu ,niePetnosprawni gotowi do pracy”, realizowanego w ramach
Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki 2007-2013, Priorytet VII ,Promocja integracji
spotecznej”, Dziatanie 7.4, Krajowe Stowarzyszenie Wspierania Przedsiebiorczos$ci zaprasza
wyktadowcéw do ztozenia oferty na przeprowadzenia szkolenia ,,Pracownik biurowy z
elementami telepracy i obstuga komputera” dla grupy 10 osobowej z orzeczeniem o
niepetnosprawnosci w stopniu lekkim lub umiarkowanym, pozostajgcych bez zatrudnienia, w
wieku 15-64 lat, zamieszkatych na terenie powiatu szydtowieckiego.

1. Zamawiajacy

Krajowe Stowarzyszenie Wspierania Przedsiebiorczosci
ul. Staszica 2 A, 26-200 Konskie

NIP: 6581220917, REGON: 290592085, KRS: 0000020058
2. Przedmiot zapytania

Przedmiotem zapytania jest ustuga szkoleniowa w zakresie przeprowadzenie 160 godzin
dydaktycznych szkolenia z zakresu ,Pracownik biurowy z elementami telepracy i obstuga
komputera” w tym:

I czes¢ - 64 godzin teorii z zakresu organizacji pracy biurowej.

Il czes¢ - 96 godzin z zakresu obstugi programéw komputerowych wykorzystywanych w pracy
biurowe;j

Zamawiajgcy dopuszcza sktadania ofert czesSciowych.
3. Zakres tematyczny zajec:
Tematyka prowadzonych zaje¢ obejmowac bedzie co najmniej ponizsze zagadnienia:

organizacje pracy w firmie, obieg dokumentéw, zasady redagowania i przygotowywania tresci
pism i notatek stuzbowych, fakséw i e-maili z zachowaniem kultury jezyka, sposéb prowadzenia
rozmowy telefonicznej, zasady komunikacji werbalnej i niewerbalnej, rozpoznawanie potrzeb
klienta, identyfikowanie i praca z, trudnym klientem: sprawna obstuga klienta, zasady obstugi
urzadzen biurowych. Ponadto uczestnicy zapoznani zostana z tematyka telepracy, ktéra w
ostatnim czasie jest bardzo popularna- stanowi odpowiedZ na zwiekszajgcy sie dostep do


https://arch.kswp.org.pl/pl/aktualnosci/zapytania-ofertowe

infrastruktury teleinformatycznej i staje sie skutecznym narzedziem pracy w zmieniajacym sie
modelu spoteczno-gospodarczym. Praktyczne zajecia z obstugi komputera bedzie zawiera¢
obstuge programéw komputerowych tj: MS Office, w celu zastosowania nabytej wiedzy
teoretycznej w praktyce. (umiejetnosci te sg niezwykle cenione przez pracodawcéw).

4. Termin realizacji zaje¢ oraz taczna ilos¢ godzin

Ponizej przedstawiamy planowane terminy zajec:

llos¢
Czesc | llos¢ dni  uczestnikow
szkolenia

;?:zlzz?: los¢ Rodzaj zajec
18.08.2014
19.08.2014
20.08.2014
21.08.2014
22.08.2014
25.08.2014
26.08.2014
27.08.2014

zajecia teoretyczne
8 dni 10 uczestnikéw 64 godz. z zakresu organizacji pracy
biurowe;j.

llos¢
Czesc Il llos¢ dni  uczestnikéw
szkolenia

;‘3322?: llosc Rodzaj zajec
28.08.2014
29.08.2014
01.09.2014
02.09.2014
03.09.2014
04.09.2014
05.09.2014
08.09.2014
09.09.2014
10.09.2014
11.09.2014
12.09.2014

obstuga programoéw
komputerowych

12 dni 10 uczestnikéw 96 godz. wykorzystywanych w pracy
biurowej

5. Miejsce realizacji ustugi:

Ustuga bedzie realizowana na terenie miasta Szydtowiec woj. mazowieckie. W/w zajecia
odbywac sie bedg w dni robocze (od poniedziatku do pigtku) w godzinach dopotudniowych
(miedzy 8:00 a 16:00).

6. Forma zatrudnienia: umowa cywilnoprawna (umowa zlecenie, umowa o dzieto).
7. Wymagania - Wyktadowca:
- powinien posiada¢ wyzsze wyksztatcenie;

- powinien posiadac niezbedng wiedze i doswiadczenie w prowadzeniu szkoleh z zakresu
zapytania ofertowego;

- przeprowadzit w ciggu ostatnich dwéch lat min. 2 szkolenia w podobnym zakresie.

Wykonawca bedzie zobowigzany do:



. przygotowania szczegétowego programu szkolenia i przestanie do akceptacji Zamawiajacego co
najmniej na 7 dni przed szkoleniem,

. merytorycznego przygotowania materiatéw szkoleniowych dla uczestnikéw szkoleh
uzgodnionych

z Zamawiajacym. W sktad materiatéw szkoleniowych wchodza: prezentacja, przyktadowe druki,
itp.

. przekazania prezentacji do uzgodnienia z Zamawiajacym na 3 dni przed szkoleniem, a jej
ostateczna wersja (wraz z uzupetnionymi uwagami zgtoszonymi przez Zamawiajgcego) ma by¢
dostepna na 1 dzien przed szkoleniem (w wersji elektronicznej),

. przeprowadzenie zaje¢;

. opracowanie i przeprowadzenie Pre i Post testow dla Uczestnikdw Projektu.

8. Kryteria wyboru dostawcy

Zamawiajgcy dokona oceny waznych ofert i wytoni wykonawce na podstawie nastepujacych
kryteriéw:

cena - 100%;
9. Warunki udziatu:
Do oferty nalezy dotaczy¢:

- kopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie i doswiadczenie zawodowe
(dyplomy, referencje, kserokopie $wiadectw pracy, uméw itp.).

- CV wyktadowcy, wykaz zrealizowanych ustug,

W odpowiedzi na zapytanie prosze zawrzec informacje o oferowanej wysokosci wynagrodzenia -
nalezy poda¢ cene brutto brutto w ztotych za przeprowadzenie 1 godziny dydaktycznej zajeé

10. Miejsce i termin ztozenia oferty:

Oferta powinna by¢ przestana za posrednictwem poczty, kuriera lub tez dostarczona osobiscie
do dnia 14.08.2014 r. do godziny 10:00 na adres Zamawiajgcego: Biuro Projektu 26-500
Szydtowiec, ul. Staszica 3H.

Ocena ofert zostanie dokonana w dniu 14.08.2014 r., a wytoniony Wyktadowca zostanie
powiadomiony niezwtocznie mailowo lub telefonicznie.

Oferty ztozone po terminie nie beda rozpatrywane.

Oferent moze zmieni¢ lub wycofa¢ swojg oferte, o ile oswiadczenie o zmianie lub wycofaniu
oferty zostanie doreczone Zamawiajacemu przed uptywem terminu sktadania ofert.

W toku badania i oceny ofert Zamawiajgcy moze zadac od oferentéw wyjasnien dotyczacych
tresci ztozonych ofert.

Zapytanie ofertowe zamieszczono na stronie: www.kswp.org.pl

Dodatkowych informacji udziela:

Iwona Wojcieszak - Asystentka Koordynatora Projektu, tel. 48 617 13 49.


http://www.kswp.org.pl/

11. Informacje dodatkowe:

Zamawiajacy - KSWP Konskie, oSwiadcza i informuje, ze niniejsze zapytanie ofertowe ma
wytacznie charakter sondazu rynku pod katem wyboru oferty najkorzystniejszej pod wzgledem
ceny.

Ztozenie ewentualnej oferty nie stwarza po stronie oferenta roszczenia wzgledem KSWP Konskie
i zastrzegamy sobie prawo wyboru oferty.

Elementy powiazane

- NiePetnosprawni gotowi do pracy


https://arch.kswp.org.pl/pl/projekty/dla-niepelnosprawnych/niepelnosprawni-gotowi-do-pracy

