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Zapytanie cenowe nr 2/11/2016 
 
 

na przeprowadzenie Kursów zawodowych:  

1) „Sekretarka z językiem angielskim zakończona egzaminem z językiem angielskiego 
i MOS”, 

w ramach projektu „Bądźmy aktywni, DZIAŁAJMY” współfinansowanego przez Europejski Fundusz 
Społeczny w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Województwa Śląskiego na lata 2014-
2020, oś priorytetowa: VII. Regionalny rynek pracy, działanie: 7.1. Aktywne formy przeciwdziałania 
bezrobociu, poddziałanie: 7.1.3. Poprawa zdolności do zatrudnienia osób poszukujących pracy  
i pozostających bez zatrudnienia.  
 
C.M.T. Sp. z o.o. w Jaworznie, ul. Grunwaldzka 275 zaprasza do złożenia oferty cenowej  
na przeprowadzenie w/w kursów zgodnie z poniższymi informacjami.  
 
 
Temat Kursu nr 1:  
Kurs  zawodowy: Sekretarka z językiem angielskim zakończona egzaminem z językiem 
angielskiego i MOS 
 
Szczegółowa tematyka: 
 

Sekretarka z językiem angielskim zakończona egzaminem z językiem angielskiego i MOS 

Temat zajęć Ilość godzin 

Rola Asystentki i Sekretarki w firmie 2 

Efektywne zarządzanie czasem 5 

Komunikacja interpersonalna 5 

Komunikacja telefoniczna i pisemna 8 

Kultura przyjmowania gości 5 

Prawo pracy 5 

Techniki skutecznej organizacji 5 

Instrukcja kancelaryjna i archiwizacja dokumentów 
 

5 

Pakiet Word, Excel z egzaminem MOS 60 

Język angielski  50 

Łączna ilość godzin:  150 
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Opis Kursów: 

1) Każdy kurs obejmuje: 150 godzin dydaktycznych (45 minut).  
Przy czym: 
I kurs: sekretarka odbywać się będzie w trzech edycjach dla 6 osób każda.  

2) Przewidywany okres trwania kursu:  listopad – grudzień 2016r.  -  dwie edycje,   
wrzesień – październik 2017r.  -  jedna edycja.  

3) Miejsce odbywania kursów: miasto Jaworzno. 
 

Cel kursu:  
Celem kursów jest nabycie wiedzy i umiejętności praktycznych uczestników Projektu "Bądźmy aktywni 
– DZIAŁAJMY!".  
 

Cena obejmuje: 

1. Materiały szkoleniowe dla każdego z uczestników kursów.  
2. Wynagrodzenie prowadzących kursy.  
3. Koszt obsługi administracyjnej. 
4. Koszt wynajmu sal dydaktycznych. 
5. Egzamin MOS Word lub EXCEL (zgodnie z wyborem Uczestników szkolenia) dot. szkolenia nr 1. 

 Lub Egzamin z języka angielskiego KET lub równoważny dot. szkolenia nr 1.  
6. Zaświadczenie MEN.  

 
Wymagania wobec Wykonawców: 

1. Posiadanie Akredytacji Kuratora Oświaty i/lub Certyfikatu Zarządzania Jakością ISO – kserokopię 
potwierdzoną za zgodność z oryginałem należy dołączyć do oferty.  

2. Posiadanie wpisu do Rejestru Instytucji Szkoleniowych prowadzonych przez wojewódzkie urzędy 
pracy – kserokopię potwierdzoną za zgodność z oryginałem należy dołączyć do oferty.  

3. Wykonawca zapewnia, że: 
1) Szkolenie dopasowane jest do poziomu uczestników – obowiązkowe jest zbadanie 

wyjściowego poziomu kompetencji rozwijanych w trakcie szkolenia i dostosowanie do nich 
programu szkoleniowego oraz wykorzystywanych metod. 

2) Program szkoleniowy jest opisany w języku efektów uczenia się. 
3) Materiały szkoleniowe muszą zawierać podsumowanie treści szkolenia i odwołania  

do źródeł wiedzy, na której zostało ono oparte, z poszanowaniem praw autorskich. 
4) Podczas szkolenia wykorzystywane muszą być różnorodne, angażujące uczestników 

metody kształcenia oraz środki i materiały dydaktyczne, dostosowane do specyfiki i sytuacji 
osób uczących się. Metody te są adekwatne do deklarowanych rezultatów, treści szkolenia 
oraz specyfiki grupy. 

5) Dokumentacja szkoleniowa musi obejmować: 
a) raporty podsumowujące ocenę efektów uczenia się, 
b) program szkolenia (z uwzględnieniem tematów zajęć, harmonogram wraz  

z wymiarem czasowym, metody szkoleniowe), 
c) materiały szkoleniowe (skrypt, notatnik, długopis),  
d) listy obecności z podpisami uczestników raz prowadzących szkolenia. 
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6) Trenerzy prowadzący szkolenie muszą posiadać łącznie: 
a) wykształcenie wyższe/zawodowe lub inne certyfikaty/zaświadczenia umożliwiające 

przeprowadzenie danego szkolenia, 
b) minimum trzyletnie doświadczenie w prowadzeniu kursów zawodowych o tematyce 

związanej z przedmiotem kursu, 
c) przeprowadzenie co najmniej 4 szkoleń z zakresu MOS  
d) kompetencje społeczne i metodyczne związane z kształceniem osób dorosłych 

(rozumiane jako ukończony kurs dydaktyczny lub przygotowujący  
do kształcenia dorosłych) 

7) Szkolenie odbywa się w warunkach zapewniających komfort uczenia się, sale szkoleniowe 
spełniają warunki BHP oraz odpowiadają potrzebom grupy docelowej, zwłaszcza  
w przypadku udziału osób niepełnosprawnych. 

8) Harmonogram czasowy szkolenia spełnia następujące wymagania: 
a) czas trwania zajęć łącznie z przerwami nie przekracza 8 godzin zegarowych w ciągu 

jednego dnia, 
b) w trakcie zajęć zaplanowane są regularne przerwy w ilości nie mniejszej niż 15 minut 

na 2 godziny zegarowe, 
c) w trakcie zajęć trwających dłużej niż 6 godzin zegarowych zaplanowana jest jedna 

przerwa trwająca min. 45 minut. 
9) Dopuszczalna jest realizacja szkolenia niespełniającego części ww. warunków dotyczących 

harmonogramu czasowego szkolenia, o ile jest to uzasadnione specyficzną formą pracy 
wynikającą z przyjętych celów i metod kształcenia. 

10) Instytucja szkoleniowa zawiera pisemną umowę na realizację szkolenia, uwzględniającą 
min. informację o możliwości reklamacji dotyczącej sytuacji, w których szkolenie nie 
spełniło oczekiwań odbiorców. Informacja ta przekazywana jest również uczestnikom 
szkolenia. 

11) Program nauczania jest zgodny z obowiązującymi podstawami programowymi oraz 
standardami kształcenia określonymi przez właściwych ministrów (jeśli dotyczy). 

12) W przypadku szkoleń, w których jest to wymagane, instytucja szkoleniowa posiada 
aktualne akredytacje, licencje lub certyfikaty. 

 
Oferta cenowa powinna zawierać: 

1) Cenę za przeprowadzenie kursu na 1 uczestnika kursu  
2) Kserokopię potwierdzoną za zgodność z oryginałem należy dołączyć do oferty Akredytacji 

Kuratora Oświaty i/lub Certyfikatu Zarządzania Jakością ISO.  
3) Kserokopię potwierdzoną za zgodność z oryginałem należy dołączyć do oferty wpisu  

do Rejestru Instytucji Szkoleniowych prowadzonych przez wojewódzkie urzędy pracy. 
4) Wykaz kadry – powinien zawierać imię i nazwisko trenera wraz z informacją  

o wykształceniu i doświadczeniu zawodowym, zgodnie z wymaganiami Zamawiającego 
określonymi w niniejszym zaproszeniu.  

 

Zamawiający zastrzega sobie możliwość zmniejszania lub zwiększania liczebności grup do 

10  osób w grupie. Minimalna liczba osób to 1, możliwe jest wtedy dołączenie Uczestnika 

do innej grupy realizowanej przez Zleceniobiorcę, przy założeniu, że liczebność grupy 

będzie nie większa niż 10.  

Zamawiający zastrzega sobie prawo do niezrealizowania szkoleń.  
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Kryterium wyboru oferty:  

Jedynym kryterium wyboru jest cena. Zostanie wybrana oferta o najniższej cenie, z zastrzeżeniem,  
że rozpatrywane będą jedynie oferty spełniające wymogi niniejszej dokumentacji. 
 
Sposób odpowiedzi na zapytanie ofertowe:  

Oferty należy składać w: Biurze Projektu "Bądźmy aktywni - DZIAŁAJMY" w Jaworznie,  
ul. Grunwaldzkiej  275, lub przesłać na e– mail: sekretariat@cmt.edu.pl  w terminie do dnia 
14.11.2016r. do godz. 15:00. 
 
Potwierdzam odbiór zapytania cenowego: 
 

_________________________________________ 
 

Data i podpis 
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Odpowiedź na zapytanie cenowe nr 2/11/16 
 
 

      C.M.T. Sp. z o.o. 
      ul. Grunwaldzka 275 
      43-600 Jaworzno 
 
Dane podmiotu składającego ofertę: 
 
Nazwa (imię i nazwisko, adres): 
 
…………………………………………………………………………………………………… 
 
…………………………………………………………………………………………………… 
 
 
 
Odpowiadając na zapytanie cenowe na przeprowadzenie  
na przeprowadzenie Kursów zawodowych:  

część I: „Sekretarka z językiem angielskim zakończona egzaminem z językiem angielskiego i MOS”*, 

w ramach projektu „Bądźmy aktywni, DZIAŁAJMY” współfinansowanego przez Europejski Fundusz 

Społeczny w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Województwa Śląskiego na lata 2014-

2020, oś priorytetowa: VII. Regionalny rynek pracy, działanie: 7.1. Aktywne formy przeciwdziałania 

bezrobociu, poddziałanie: 7.1.3. Poprawa zdolności do zatrudnienia osób poszukujących pracy 

i pozostających bez zatrudnienia,  

oferujemy realizację przedmiotu zapytania cenowego: 
 
Koszt uczestnictwa jednej osoby w kursie: 
 
część I: …………………………….. zł brutto*, słownie: ………………………………………………….................... 
 
* Niepotrzebne skreślić.  
* Należy wpisać cenę w odniesieniu do kursu, na który składna jest oferta.  
 
Cena oferty brutto zawiera wszelkie koszty związane z wykonaniem przedmiotu zamówienia, o którym 
mowa w zapytaniu ofertowym. 
Oświadczamy, że uważamy się za związanych niniejszą ofertą w okresie 30 dni, od złożenia niniejszej 
oferty cenowej. 
 

Do kontaktowania się z Zamawiającym: 
drogą elektroniczną - podajemy następujący adres poczty elektronicznej  
 ……………………………………………………………………………………….. 
 
telefonicznego - podajemy następujący numer telefonu 
 ……………………………………………………………………………………….. 

                   
 
                                 

  _________________________________ 
Podpis Oferenta 


