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Przeprowadzenia szkolenia zamknietego dla pracownikdw
Swietokrzyskiego Urzedu Wojewodzkiego w Kielcach na
temat: , Profesjonalna obstuga klienta z elementami obstugi
trudnego klienta”

Kielce, 27.10.2015r.

Swietokrzyski Urzad Wojewddzki
w Kielcach,
Wydziat Organizacji i Kadr
25-516 Kielce, Al. IX Wiekéw Kielc 3
Tel. (41) 342 17 47; fax 41 342 18 34

e-mail: woa05@kielce.uw.gov.pl

ZAPYTANIE OFERTOWE do sprawy OK.l.2402.176.2015

na ustuge przeprowadzenia szkolenia zamknietego dla pracownikéw Swietokrzyskiego Urzedu Wojewddzkiego w Kielcach na
temat: ,Profesjonalna obstuga klienta z elementami obstugi trudnego klienta”

. ZAMAWIAJACY

Skarb Panstwa - Swietokrzyski Urzad Wojewédzki w Kielcach - Wydziat Organizacji i Kadr zaprasza do ztozenia oferty na
realizacje szkolenia zamknietego dla pracownikéw Swietokrzyskiego Urzedu Wojewédzkiego na temat: ,Profesjonalna
obstuga klienta z elementami obstugi trudnego klienta”.

|. OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA

1. Przedmiotem zamdéwienia jest ustuga polegajaca na przeprowadzeniu jednodniowego szkolenia zamknietego dla
dwdch grup po 25 pracownikéw Zamawiajgcego. Szkolenie powinno odby¢ sie w dni robocze i trwac 7 godzin
lekcyjnych dla kazdej z dwéch grup.

2. Szczeg6towy opis przedmiotu zamdwienia.
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Tematyka szkolenia powinna obejmowad nastepujace zagadnienia:
1. Profesjonalna obstuga klienta
1. Komunikacja z klientem w Urzedzie
1. Autoprezentacja w kontakcie z klientem
1. Asertywnos¢ jako poszanowanie granic wiasnych oraz klienta

Techniki radzenia sobie w trudnych sytuacjach
Radzenie sobie z manipulacjg i krytyka klienta

Style radzenia sobie ze stresem

A w N

Etykieta w Urzedzie

[. MIEJSCE SZKOLENIA

Kielce, siedziba Swietokrzyskiego Urzedu Wojewédzkiego w Kielcach lub inne miejsce na terenie Kielc, wskazane przez
Zamawiajgcego.

. TERMIN

Szkolenie jednodniowe, termin realizacji miedzy 12 a 30 listopada 2015 r. tgczna liczba godzin nie moze by¢ mniejsza niz 7
godzin lekcyjnych dla kazdej z dwdch grup.

[. UCZESTNICY SZKOLENIA

Uczestnikami szkolenia bedzie 50 oséb, w podziale na dwie grupy, po 25 o0séb, wskazanych przez Zamawiajgcego.

. OBOWIAZKI WYKONAWCY

Do obowigzkéw Wykonawcy bedzie nalezato:

1. petne przygotowanie merytoryczne i metodologiczne szkolenia na temat: , Profesjonalna obstuga klienta z
elementami obstugi trudnego klienta”.

2. przeprowadzenie dwdch jednodniowych szkolen (po 7 godzin lekcyjnych zaje¢) dla kazdej
z dwdch grup,

3. przygotowanie materiatéw szkoleniowych zawierajacych szczegédtowe i petne informacje przekazane na szkoleniu,

4. przeprowadzenie pre i post testéw badajgcych poziom wiedzy merytorycznej pracownikéw oraz ewaluacje szkolenia
przy pomocy arkusz AlOS i przedstawienie analizy Zamawiajacemu,

5. przygotowanie certyfikatu potwierdzajgcego odbycie szkolenia dla kazdego uczestnika,

Catkowite koszty przygotowania merytorycznego i metodologicznego szkolenia, w tym koszty: przygotowania materiatéw
szkoleniowych oraz dojazdu i noclegéw trenera/treneréw ponosi Wykonawca.



. WYMAGANIA W STOSUNKU DO OFERT

Kompletna oferta na wykonanie szkolenia musi zosta¢ opracowana na formularzu ofertowym zatagczonym do niniejszego
zapytania.

|. Miejsce oraz termin sktadania oferty

Oferta powinna by¢ przestana za posrednictwem: poczty elektronicznej (na adres e-mail: org09@kielce.uw.gov.pl ), faksu na
nr: 41 342 18 34, poczty, kuriera lub tez dostarczona osobiscie na adres Swietokrzyski Urzad Wojewddzki w Kielcach,

Wydziat Organizacji i Kadr,
25-516 Kielce, Al. IX Wiekéw Kielc 3 do 5 listopada 2015 r.

[. KRYTERIA OCENY OFERT

1. Cena za wykonanie zlecenia - 40 pkt

W = Cmin : Cn x40, gdzie:

W - wartos¢ punktowa, Cmin - najnizsza cena sposréd ofert waznych, Cn - cena oferty badanej, przy czym Zamawiajacy do
oceny punktowej przyjmie cene za realizacje szkolenia
(2 grupy po 7 godzin szkoleniowych)

1. Doswiadczenie potencjalnych treneréw w realizacji szkoleh max - 60 pkt., w tym:

- po 4 punkty za kazde szkolenie przeprowadzone w ciggu ostatnichtrzech lat w obszarze tematycznym
obejmujacym zapytanie ofertowe -max 40 pkt,.

- po 2 punkty za kazde szkolenie przeprowadzone dla pracownikéw administracji publicznej w ciggu ostatnichtrzech lat -max
20 pkt,.

(nalezy wypetni¢ Zatacznik nr 1 do Formularza ofertowego - Doswiadczenie trenerow

przewidzianych do realizacji szkolenia)

[. INFORMACJE DOTYCZACE WYBORU WYKONAWCY

1. Powyzsze zapytanie zostato skierowane réwnolegle do kilku potencjalnych Wykonawcéw.
2. Zamawiajgcy zastrzega sobie prawo do odpowiedzi tylko na wybrang oferte.

3. Zamawiajacy zastrzega sobie prawo do negocjacji warunkdéw zamdwienia, a takze do rezygnacji z zamdwienia bez
podania przyczyn przed podpisaniem umowy.

4. Zamawiajacy zapewni biezgca wspédtprace oraz gotowos¢ do udzielenia informacji i wyjasnien odnos$nie problemdéw i
watpliwosci mogacych sie pojawi¢ na etapie realizacji zamdwienia.

|. DODATKOWE INFORMACJE
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W przypadku dodatkowych pytah prosze o kontakt z p. Marzeng Surdyka, tel. 41 342 15 56, e-mail:
org09@kielce.uw.gov.pl

[. ZALACZNIKI

1. Wzér formularza ofertowego

2. Projekt umowy
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