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ZAPYTANIE OFERTOWE nr 96/2015 na ustuge
przeprowadzenia szkolenia zamknietego dla pracownikow
Swietokrzyskiego Urzedu Wojewddzkiego na temat:
,Kultura jezyka polskiego w urzedzie. Poprawnos¢
formutowania pism urzedowych”.

Zamowienia publiczne ponizej 130 000 zt
Zakohczony
Termin sktadania ofert: 15.06.2015

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: woaO5@kielce.uw.gov.pl

ZAPYTANIE OFERTOWE nr 96/2015

na ustuge przeprowadzenia szkolenia zamknietego dla pracownikéw Swietokrzyskiego Urzedu Wojewddzkiego na temat:
»Kultura jezyka polskiego w urzedzie. Poprawnos¢ formutowania pism urzedowych”.

. ZAMAWIAJACY

Skarb Pafstwa - Swietokrzyski Urzad Wojewddzki w Kielcach - Wydziat Organizacji i Kadr zaprasza do ztozenia oferty na
realizacje szkolenia zamknietego dla pracownikéw Swietokrzyskiego Urzedu Wojewddzkiego na temat: ,Kultura jezyka
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polskiego w urzedzie. Poprawnos$¢ formutowania pism urzedowych.”
|. OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA

1. Przedmiotem zaméwienia jest ustuga polegajaca na przeprowadzeniu szkolenia zamknietego dla 50 pracownikéw
Zamawiajacego. Szkolenie powinno trwa¢ 6 godzin lekcyjnych zajec
(1 dzien roboczy).

2. Szczegbtowy opis przedmiotu zamoéwienia.

Tematyka szkolenia powinna obejmowad nastepujace zagadnienia:

Kultura jezyka polskiego w redagowaniu tekstéw urzedowych.

Omdéwienie i analiza najczestszych bteddw jezykowych pojawiajacych sie w pismach urzedowych.
Redagowanie pism urzedowych z uwzglednieniem poprawnosci i skutecznosci komunikacyjnej.
Struktura pisma i standaryzacja tekstu.

Znaczenie nowoczesnych sposobéw komunikowania sie.
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Redagowanie aktéw administracyjnych (decyzji) z uwzglednieniem wymogoéw formalnych
i merytorycznych z kpa.

[. MIEJSCE SZKOLENIA

Kielce, siedziba Swietokrzyskiego Urzedu Wojewédzkiego lub inna wskazana przez Zamawiajacego.

I. TERMIN

Szkolenie musi by¢ przeprowadzone w dniu 29 czerwca 2015r. w godzinach 13.30-18.30 lub w dniu 30 czerwca 2015 r. w
godzinach 8.30 - 13.30.

[. UCZESTNICY SZKOLENIA

Uczestnikami szkolenia bedzie 50 oséb wskazanych przez Zamawiajacego.

. OBOWIAZKI WYKONAWCY

Do obowigzkéw Wykonawcy bedzie nalezato:

1. petne przygotowanie merytoryczne i metodologiczne szkolenia na temat: ,Kultura jezyka polskiego w urzedzie.
Poprawnos¢ formutowania pism urzedowych” dla 50 uczestnikdw,

2. przeprowadzenie 6 godzinnego szkolenia,
3. przygotowanie materiatéw szkoleniowych zawierajacych szczegétowe i petne informacje przekazane na szkoleniu,

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

5. przygotowanie certyfikatu potwierdzajacego 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¢ stworzona 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 , faksem
na nr: 41 342 18 34, poczty, kuriera lub tez dostarczona osobiécie na adres Swietokrzyski Urzad Wojewédzki w Kielcach,

Wydziat Organizacji i Kadr,
25-516 Kielce, Al. IX Wiekéw Kielc 3 do 15 czerwca 2015 r. do godz. 15.30.

[. 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
(6 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 pytan 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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