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Zapytanie ofertowe

Przedmiot zaméwienia: Organizacja szkolenia zamknietego dwudniowego dla
ok. 15 osob.

Szczegétowy opis przedmiotu zaméwienia: Organizacja szkolenia
zamknietego dla ok. 15 oséb nt.: ,Prowadzenie rozméw oceniajacych, ocena
pracownicza oraz skuteczne kierowanie zespotem pracowniczym”.

Zagadnienia merytoryczne:
Pierwszy dzien szkolenia:

- Cele, zatozenia i korzysci ocen okresowych dla oceniajgcego jak i
ocenianego,

- Kadra zarzadzajaca i jej rola w wdrazaniu w jednostce SOOP,

- Typy ocen pracowniczych,

- Przykfady formularzy oceny pracownika,

- Merytoryczne przygotowanie sie do oceny, co podlega ocenie
(Pracownika, Kierownika),

- Rozmowa oceniajaca - struktura rozmowy,

- Zasady prowadzenia rozmow,

- Narzedzia uzywane (przydatne pytania) podczas oceniania,

- Typowe bfedy popetniane w trakcie oceniania,

— Przeprowadzanie trudnej rozmowy, postepowanie w przypadku braku
zgodnosci stron co do wynikéw oceny, asertywnosc,

- Warsztaty podsumowujace, dotyczace wiasciwego sposobu
przeprowadzenia rozmowy oceniajacej,
Drugi dzien szkolenia:

- Jak wykorzystac system ocen do budowania motywacji i Zaangazowania
pracownikow,

- Rola i zadania kierownika,

- Budowanie autorytetu i relacji z pracownikami,

- Organizacja pracy wtasnej i pracownikéw, delegowanie zadan,

— Skuteczna komunikacja,

Szkolenie nalezy przeprowadzié w podziale na 2 edycje w dwéch
odrebnych terminach tj.:

27-28.09.2016r - I grupa,
29-30.09.2016r - II grupa.

Miejsce szkolenia: na terenie wojewddztwa $laskiego - preferowane miejsca
Ustron, Szczyrk lub Wista.

Doswiadczenie Wykiadowcy: Prowadzacy musi posiada¢ doéwiadczenie
w prowadzeniu szkolen, jak réwniez posiadaé bogata wiedze z przedmiotowego
tematu. W celu potwierdzenia, ze wykonawca posiada niezbedng do wykonania
zaméwienia wiedze i doswiadczenie, do oferty nalezy:

. dotaczyé CV wyktadowcy,

. dotaczy¢ informacje o posiadanym doéwiadczeniu wyktadowcy,
(zestawienie przeprowadzonych szkoleri w tym przeprowadzenie min. 3 szkolen
z przedmiotowego zakresu) - nalezy wypetnié¢ zatacznik nr 1,

. dotaczy¢ poswiadczenia/referencje, potwierdzajace nalezyte wykonanie
ustug przeprowadzenia min. 3 szkolen (w tym 2 szkolenia dla podmiotéw
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publicznych, 1 dla podmiotu sektora prywatnego) z ostatnich 3 lat, wystawione przez podmioty,
do ktorych szkolenie zostato skierowane.

Dla kazdej edycji szkolenia z osobna Wykonawca zobowiazany bedzie do:

Wystawienia zaswiadczenia/certyfikatu potwierdzajacego udziat w szkoleniu oraz
zapewnienia materiatdw szkoleniowych dla uczestnikdw.

Przeprowadzenia zaje¢ oraz zapewnienia wysokiej efektywnosci merytorycznej
prowadzonego szkolenia - przede wszystkim poprzez dostarczenie wiedzy i umiejetnosci
z zakresu tematyki szkolenia, czuwanie nad odpowiednia dynamiky szkolenia, czuwanie
nad wszystkimi sprawami dotyczacymi egzekwowania jakosci warunkow szkoleniowych.

Zapewnienia zakwaterowania - jednego noclegu w pokojach jednoosobowych (tacznie 5
pokoi) oraz dwuosobowych (facznie 5 pokoi), w taki sposéb aby nie doszlo do wspélnego
zakwaterowania w jednym pokoju 0s6b réznych plci oraz zakwaterowania z osobami spoza
szkolenia. Pokoje powinny by¢ wyposazone w dziatajace/sprawne urzadzenia grzewcze,
wentylacje, fazienke z umywalka, toaleta i wanng Iub prysznicem. Pokoje musza by¢
wyposazone w jednoosobowe tézka. Wybrany hotel musi spetniac standardy nie mniejsze
niz dla hoteli zaszeregowanych do kategorii minimum trzygwiazdkowej, zgodnie
z Rozporzadzeniem Ministra Gospodarki i Pracy z dnia 19 sierpnia 2004 roku, w sprawie
obiektow hotelarskich i innych obiektéw, w ktérych éwiadczone sa ustugi hotelarskie (tekst
jednolity: DZ. U. z 2006 r. Nr 22 poz. 169). Jednoczesnie, obiekt w ktérym beda przebywaé
uczestnicy szkolenia nie moze by¢ w trakcie prac remontowo-budowlanych.

Zapewnienie transportu dla wszystkich uczestnikéw szkolenia na trasie z siedziby
Zamawiajacego (Chorzéw, Katowicka 47) na miejsce szkolenia w pierwszym dniu oraz
z miejsca szkolenia do siedziby Zamawiajacego w drugim dniu szkolenia. $rodek transportu
powinien by¢ wyposazony w sprawny system grzewczy oraz klimatyzacje, a jego rok
produkcji nie moze byc starszy niz 2005. Pojazd powinien réwniez posiada¢ aktualne
badania techniczne, dopuszczenie do ruchu drogowego oraz aktualng polise OC i NNW.,

Ubezpieczenie uczestnikéw szkolenia obejmujace transport oraz catodobowy pobyt na
szkoleniu.

Zapewnienie ustugi restauracyjnej minimalne wymagania:

pierwszy dzierl szkolenia:

- obiad - sktadajacy sie z zupy, drugiego dania 2 rodzaje dan miesnych oraz ryby,
dodatkow: frytek, ziemniakéw, ryzu lub klusek, suréwek, warzyw gotowanych (z wody lub
na parze), deseru, napojow zimnych (woda mineralna gazowana/niegazowana i soki
w ilosci minimum 500 ml na osobe) kawa naturalna i rozpuszczalna oraz herbata wraz
z dodatkami (mleko w plynie, cukier, $wieza cytryna).

- przerwy kawowe serwowane zgodnie z harmonogramem szkolenia, skladajace sie
z kawy naturalnej i rozpuszczalnej oraz herbaty wraz z dodatkami (mleko w plynie, cukier,
$wieza cytryna) uzupetnianymi na biezaco, napojow zimnych woda mineralna
gazowana/niegazowana oraz soki w iloéci minimum 500 ml na osobe) poczestunku na
stodko (ciasto, ciasteczka) uzupetnianych na biezaco | przekasek stonych (paluszki)
uzupetnianych na biezaco. W zaleznosci od wielkodci sali catering moze zostac dostarczony

poza salg szkoleniowa, w miejscu dostepnym tylko dla uczestnikéw, lub na sali
w wydzielonym miejscu.

- kolacja - sktadajaca sie z:

e zimnej plyty: (rézne rodzaje wedlin - min 3 rodzaje, miesa pieczone, pasztety, rézne
rodzaje seréw (migkkie i twarde), ogorki, grzyby i warzywa w zalewie octowej, kulki
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rybne w marynacie, jajka faszerowane, galarety pieczywo, masto oraz 2 rodzaje
satatek).

e goracej kolacji: co najmniej 2 potrawy, deser, napoje zimne (woda mineralna
gazowana/niegazowana i soki w ilosci minimum 500 ml na osobe) kawa naturalna
i rozpuszczalna oraz herbata wraz z dodatkami (mleko w plynie, cukier, swieza
cytryna).

drugi dzien szkolenia

- $niadanie -zorganizowane w formie uzupetnianego na biezaco bufetu szwedzkiego:
zimny bufet, ciepte dania, napoje zimne (woda mineralna gazowana/niegazowana i soki
w ilosci minimum 500 ml na osobe), kawa naturalna i rozpuszczalna oraz herbata wraz
z dodatkami (mleko w ptynie, cukier, $wieza cytryna).

- obiad - skladajacy sie z zupy, drugiego dania 2 rodzaje dan migsnych oraz ryby,
dodatkow: frytek, ziemniakow, ryzu lub klusek, suréwek, warzyw gotowanych (z wody lub
na parze), deseru, napojow zimnych (woda mineralna gazowana/niegazowana i soki
w ilosci minimum 500 ml na osobe) kawa naturalna i rozpuszczalna oraz herbata wraz
z dodatkami (mleko w ptynie, cukier, $wieza cytryna).

- przerwa kawowa sktadajace sie z kawy naturalnej i rozpuszczalnej oraz herbaty wraz
z dodatkami (mleko w ptynie, cukier, $wieza cytryna) uzupetnianymi na biezgco, napojow
zimnych woda mineralna gazowana/niegazowana oraz soki w ilogci minimum 500 ml na
osobe) poczgstunku na stodko (ciasto, ciasteczka) uzupetnianych na biezgco i przekasek
stonych (paluszki) uzupetnianych na biezaco. W zaleznosci od wielkoéci sali catering moze
zostac dostarczony poza salg szkoleniowa, w miejscu dostepnym tylko dla uczestnikéw lub
na sali w wydzielonym miejscu.

W kazdym dniu szkolenia obiad i kolacje nalezy podaé¢ w formie bufetu lub w potmiskach
na stot. Uczestnicy szkolenia powinni mieé zabezpieczone miejsca do konsumpcji przy
jednym wspélnym stole. Zamawiajacy dopuszcza mozliwogé zorganizowania kolacji poza
hotelem - transport w dwie strony do restauracji musi zapewni¢ Wykonawca.
Zamawiajacy zastrzega sobie prawo wyboru menu, ktére zaproponuje wytoniony
Wykonawca.

- Zapewnienia sali konferencyjnej/warsztatowej spetniajacej warunki tj.:
- mieszczaca minimum 8 os.,
- wyposazona w dziatajaca klimatyzacje, ogrzewanie oraz okna,

- wyciszona z mozliwoscia odpowiedniego zaciemnienia dla potrzeb prowadzenia
prezentacji,

- wyposazona w instalacjg elektryczna przeznaczong do pracy ze sprzetem komputerowym,

- Wyposazona w sprawny sprzet multimedialny (ekran, projektor/rzutnik, laptop) flipchart
z kartkami i mazakami do pisania oraz bezptatny dostep do sieci Wi-Fi,

- posiada odpowiednie oswietlenie,
- wyposazona w odpowiednig liczbe miejsc siedzacych przy stotach.

Wykonawca zobowigzany jest do zapewnienia przedstawiciela, ktory bedzie obecny
w trakcie trwania szkolenia (obu edycji). Zamawiajacy dopuszcza mozliwosé, aby
przedstawicielem Wykonawcy byt trener prowadzacy szkolenie.
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Przykladowy plan szkolenia:

Pierwszy dzien

08:00-08:15 Wyjazd z siedziby SCP,

09:30-09:50 Przyjazd, zakwaterowanie,

10:00-13:15 Szkolenie z przerwg kawowa,

13:30-14:30 Obiad,

14:30-16:30 Szkolenie z przerwg kawowa,

19:00 -22:00 Kolacja ( mozliwoscig przedtuzenia),

Drugi dzien

08:00-08:30 Sniadanie,

09:00-12:45 Zajecia z przerwg kawowa,

13:00-13:45 Obiad,

13:45-15:30 Wyjazd- powrdt do siedziby Zamawiajacego.
W ofercie nalezy wskaza¢ miejsce szkolenia oraz podaé nazwe hotelu.

Zamawiajacym, w terminie nie pézniejszym niz 3 dni kalendarzowe przed realizacja przedmiotu
zamoéwienia, ostatecznej liczby uczestnikéw (podana przez Zamawiajacego liczba osdb bedzie
stanowita podstawe do rozliczeri z Wykonawca) oraz liczby pokoi jednoosobowych i dwuosobowych
dla kazdego z etapéw. Realizacja przedmiotu umowy nastapi wg rzeczywistych potrzeb
Zamawiajacego (rozliczenie wedtug ceny jednostkowej brutto/os).

Kryterium oceny ofert: cena - waga 100%

Cena oferowana minimalna brutto
Cena = x 100 %

Cena badanej oferty brutto

Za najkorzystniejsza oferte zamawiajacy uzna tg z najnizsza cena, a tym samym z najwiekszg
iloscig %.

Oferte na zataczonym formularzu ofertowym stanowigcym zatacznik nr 1 z petnymi kosztami,
nalezy przesta¢ droga mailowa na adres zamdwienia@scp-slask.pl lub ztozy¢ w sekretariacie pokdj
701c do 30 sierpnia 2016r., do godziny 11:00.

Zamawiajacy nie bedzie rozpatrywat ofert ztozonych po uptywie terminu sktadania ofert.

W przypadku zlozenia przez Wykonawcoéw ofert niekompletnych Zamawiajacy zastrzega sobie
prawo do wezwania do uzupetnienia lub tez odrzucenia takich ofert.

Slaskie Centrum Przedsigbiorczo$ci zastrzega sobie mozliwos¢ odstapienia od wyboru oferty bez
podania przyczyny, w szczegolnosci w przypadku braku $rodkéw finansowych w budzecie.

Osoba do kontaktu: Dorota Nowicka
Wydziat Organizacyjny

e-mail : dorota.nowicka@scp-slask.pl p.o. DYREKTORA ‘
tel.: (32) 743-91-80 Slaskiego Centrum Przedsigbiorczosci
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