C.M.T.

~ consulting management training
SPOLKA Z OGRANICZONA ODPOWIEDZIALNOSCIA

\ } Zapytanie cenowe nr 2/11/2016

na przeprowadzenie Kurséw zawodowych:

1) ,Sekretarka z jezykiem angielskim zakonczona egzaminem z jezykiem angielskiego

i MOS”,

w ramach projektu ,Badzmy aktywni, DZIALAIMY” wspoifinansowanego przez Europejski Fundusz
Spoteczny w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Slaskiego na lata 2014-
2020, o$ priorytetowa: VII. Regionalny rynek pracy, dziatanie: 7.1. Aktywne formy przeciwdziatania
bezrobociu, poddziatanie: 7.1.3. Poprawa zdolnosci do zatrudnienia osob poszukujgcych pracy

i pozostajacych bez zatrudnienia.

C.M.T. Sp. z o0.0. w Jaworznie, ul. Grunwaldzka 275 zaprasza do ziozenia oferty cenowej

na przeprowadzenie w/w kurséw zgodnie z ponizszymi informacjami.

Temat Kursu nr 1:

Kurs zawodowy: Sekretarka z jezykiem angielskim zakonczona egzaminem z jezykiem

angielskiego i MOS

Szczego6towa tematyka:

Sekretarka z jezykiem angielskim zakonczona egzaminem z jezykiem angielskiego i MOS
Temat zajec Ilos¢ godzin
Rola Asystentki i Sekretarki w firmie 2
Efektywne zarzadzanie czasem 5
Komunikacja interpersonalna 5
Komunikacja telefoniczna i pisemna 8
Kultura przyjmowania gosci 5
Prawo pracy 5
Techniki skutecznej organizacji 5
Instrukcja kancelaryjna i archiwizacja dokumentow 5
Pakiet Word, Excel z egzaminem MOS 60
Jezyk angielski 50
Laczna ilos¢ godzin: 150
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Opis Kursow:
1) Kazdy kurs obejmuje: 150 godzin dydaktycznych (45 minut).
Przy czym:
I kurs: sekretarka odbywac sie bedzie w trzech edycjach dla 6 osob kazda.
2) Przewidywany okres trwania kursu: listopad — grudzien 2016r. - dwie edycje,
wrzesien — pazdziernik 2017r. - jedna edycja.
3) Miejsce odbywania kurséw: miasto Jaworzno.

Cel kursu:
Celem kursow jest nabycie wiedzy i umiejetnosci praktycznych uczestnikow Projektu "Badzmy aktywni
— DZIALAIMY!",

Cena obejmuje:
1. Materiaty szkoleniowe dla kazdego z uczestnikow kursow.
2. Wynagrodzenie prowadzacych kursy.
3. Koszt obstugi administracyjnej.
4. Koszt wynajmu sal dydaktycznych.
5. Egzamin MOS Word lub EXCEL (zgodnie z wyborem Uczestnikéw szkolenia) dot. szkolenia nr 1.
Lub Egzamin z jezyka angielskiego KET lub réwnowazny dot. szkolenia nr 1.
6. Zaswiadczenie MEN.

Wymagania wobec Wykonawcow:
1. Posiadanie Akredytacji Kuratora Oswiaty i/lub Certyfikatu Zarzadzania Jakoscig ISO — kserokopie
potwierdzong za zgodno$¢ z oryginatem nalezy dotgczy¢ do oferty.
2. Posiadanie wpisu do Rejestru Instytucji Szkoleniowych prowadzonych przez wojewddzkie urzedy
pracy — kserokopie potwierdzong za zgodno$¢ z oryginatem nalezy dotgczy¢ do oferty.
3. Wykonawca zapewnia, ze:

1) Szkolenie dopasowane jest do poziomu uczestnikobw — obowigzkowe jest zbadanie
wyjéciowego poziomu kompetencji rozwijanych w trakcie szkolenia i dostosowanie do nich
programu szkoleniowego oraz wykorzystywanych metod.

2) Program szkoleniowy jest opisany w jezyku efektéw uczenia sie.

3) Materialy szkoleniowe muszg zawieraC podsumowanie tresci szkolenia i odwotania
do zrédet wiedzy, na ktdrej zostato ono oparte, z poszanowaniem praw autorskich.

4) Podczas szkolenia wykorzystywane muszg by¢ rdznorodne, angazujgce uczestnikow
metody ksztatcenia oraz $rodki i materiaty dydaktyczne, dostosowane do specyfiki i sytuacji
0s0b uczacych sie. Metody te sg adekwatne do deklarowanych rezultatdw, tresci szkolenia
oraz specyfiki grupy.

5) Dokumentacja szkoleniowa musi obejmowac:

a) raporty podsumowujgce ocene efektow uczenia sie,

b) program szkolenia (z uwzglednieniem tematow zaje¢, harmonogram wraz
Z wymiarem czasowym, metody szkoleniowe),

c) materialy szkoleniowe (skrypt, notatnik, dtugopis),

d) listy obecnosci z podpisami uczestnikdw raz prowadzacych szkolenia.
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6)

7)

8)

9)

Trenerzy prowadzacy szkolenie muszg posiadac tgcznie:

a) wyksztatcenie wyzsze/zawodowe lub inne certyfikaty/zaswiadczenia umozliwiajgce
przeprowadzenie danego szkolenia,

b) minimum trzyletnie doswiadczenie w prowadzeniu kursow zawodowych o tematyce
zwigzanej z przedmiotem kursu,

c) przeprowadzenie co najmniej 4 szkolen z zakresu MOS

d) kompetencje spoteczne i metodyczne zwigzane z ksztatceniem o0sob dorostych
(rozumiane  jako ukonczony kurs  dydaktyczny lub przygotowujacy
do ksztatcenia dorostych)

Szkolenie odbywa sie w warunkach zapewniajgcych komfort uczenia sie, sale szkoleniowe

spetniajg warunki BHP oraz odpowiadajg potrzebom grupy docelowej, zwilaszcza

w przypadku udziatu oséb niepetnosprawnych.

Harmonogram czasowy szkolenia spetnia nastepujace wymagania:

a) czas trwania zajec facznie z przerwami nie przekracza 8 godzin zegarowych w ciggu
jednego dnia,

b) w trakcie zaje¢ zaplanowane sg regularne przerwy w ilosci nie mniejszej niz 15 minut
na 2 godziny zegarowe,

c) w trakcie zaje¢ trwajacych dluzej niz 6 godzin zegarowych zaplanowana jest jedna
przerwa trwajgca min. 45 minut.

Dopuszczalna jest realizacja szkolenia niespetniajgcego czesci ww. warunkéw dotyczacych

harmonogramu czasowego szkolenia, o ile jest to uzasadnione specyficzng formg pracy

wynikajaca z przyjetych celow i metod ksztatcenia.

10) Instytucja szkoleniowa zawiera pisemng umowe na realizacje szkolenia, uwzgledniajaca

min. informacje o mozliwosci reklamacji dotyczacej sytuacji, w ktorych szkolenie nie
spetnito oczekiwan odbiorcéw. Informacja ta przekazywana jest rowniez uczestnikom
szkolenia.

11) Program nauczania jest zgodny z obowigzujgcymi podstawami programowymi oraz

standardami ksztatcenia okreslonymi przez wiasciwych ministrow (jesli dotyczy).

12) W przypadku szkolen, w ktérych jest to wymagane, instytucja szkoleniowa posiada

aktualne akredytacje, licencje lub certyfikaty.

Oferta cenowa powinna zawierac:

1)
2)

3)

4)

Cene za przeprowadzenie kursu na 1 uczestnika kursu

Kserokopie potwierdzong za zgodnos¢ z oryginatem nalezy dotgczy¢ do oferty Akredytacii
Kuratora Oswiaty i/lub Certyfikatu Zarzadzania Jakoscig ISO.

Kserokopie potwierdzong za zgodno$¢ z oryginatem nalezy dotgczy¢ do oferty wpisu
do Rejestru Instytucji Szkoleniowych prowadzonych przez wojewddzkie urzedy pracy.
Wykaz kadry — powinien zawieraC imie i nazwisko trenera wraz z informacjg
0 wyksztatceniu i doswiadczeniu zawodowym, zgodnie z wymaganiami Zamawiajgcego
okreslonymi w niniejszym zaproszeniu.

Zamawiajacy zastrzega sobie mozliwos¢ zmniejszania lub zwiekszania liczebnosci grup do
10 oso6b w grupie. Minimalna liczba os6b to 1, mozliwe jest wtedy dolgczenie Uczestnika
do innej grupy realizowanej przez Zleceniobiorce, przy zatozeniu, ze liczebnos¢ grupy
bedzie nie wieksza niz 10.

Zamawiajacy zastrzega sobie prawo do niezrealizowania szkolen.

Fundusze f Unia Europejska
Eu ropejskie Europejskie Fundusze pi by
- i 1 * *
Program Regionalny Slaskie. . Strukturalne i Inwestycyjne *
Pozytywna energia
C. M. T. ) ) Dane teleadresowe
consulting managemens S e o a1 Grunvaldzka 275
training KRAJOWEGO REJESTRU SADOWEGO 14315 600323 ‘37‘“600'"27”60 00
. NR KRS 0000443525 Telefon
SPOLKA Z OGRANICZONA Kapitat zaktadowy 10000,00z% wptacony w catosci Faks 32 700 75 56

ODPOWIEDZIALNOSCIA www.cmt.edu.pl



Kryterium wyboru oferty:
Jedynym kryterium wyboru jest cena. Zostanie wybrana oferta o najnizszej cenie, z zastrzezeniem,
ze rozpatrywane bedg jedynie oferty spetniajgce wymogi niniejszej dokumentacji.

Sposob odpowiedzi na zapytanie ofertowe:
Oferty nalezy sktada¢ w: Biurze Projektu "Badzmy aktywni - DZIALAIMY" w Jaworznie,

ul. Grunwaldzkiej 275, lub przesta¢ na e— mail: sekretariat@cmt.edu.pl w terminie do dnia
14.11.2016r. do godz. 15:00.

Potwierdzam odbidr zapytania cenowego:

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

C.M.T. Sp. z o0.0.
ul. Grunwaldzka 275
43-600 Jaworzno

Dane podmiotu sktadajgcego oferte:

Nazwa (imie i nazwisko, adres):

Odpowiadajac na zapytanie cenowe na przeprowadzenie
na przeprowadzenie Kurséw zawodowych:

czesc I ,Sekretarka z jezykiem angielskim zakorczona egzaminem z jezykiem angielskiego i MOS"*,

w ramach projektu ,Badzmy aktywni, DZIALAIMY” wspoifinansowanego przez Europejski Fundusz
Spoteczny w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Slaskiego na lata 2014-
2020, o$ priorytetowa: VII. Regionalny rynek pracy, dziatanie: 7.1. Aktywne formy przeciwdziatania
bezrobociu, poddziatanie: 7.1.3. Poprawa zdolnosci do zatrudnienia osob poszukujgcych pracy
i pozostajgcych bez zatrudnienia,

oferujemy realizacje przedmiotu zapytania cenowego:
Koszt uczestnictwa jednej osoby w kursie:
(o ZYT ol £ ZE DIUEEO™, SFOWNIE: ...ttt e e s e e

* Niepotrzebne skreslic.
* Nalezy wpisac cene w odniesieniu do kursu, na ktory sktadna jest oferta.

Cena oferty brutto zawiera wszelkie koszty zwigzane z wykonaniem przedmiotu zaméwienia, o ktérym
mowa w zapytaniu ofertowym.

Oswiadczamy, ze uwazamy sie za zwigzanych niniejszg ofertg w okresie 30 dni, od ztozenia niniejszej
oferty cenowej.

Do kontaktowania sie z Zamawiajgcym:
drogg elektroniczng - podajemy nastepujacy adres poczty elektronicznej

Podpis Oferenta
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