Swigtokrzyski Urzad Wojewodzki
w Kielcach,
Wydziat Organizacji 1 Kadr
25-516 Kielce, Al IX Wiekow Kielc 3
Tel. (41) 342 18 91; fax 41 342 18 34
e-mail: woikl9@kielce.uw.gov.pl

ZAPYTANIE OFERTOWE do sprawy OK.1.2402.21.2023

na usfuge przeprowadzenia warsztatdw  stacjonarnych dla ok, 16  pracownikow
Swigtokrzyskiego Urzedu Wojewodzkiego w Kielcach pn. ,,Profesjonalna obstuga klienta z
uwzglednieniem klienta ze szczegdlnymi potrzebami®.

. ZAMAWIAJACY

Skarb Panstwa - Swietokrzyski Urzad Wojewodzki w Kielcach - Wydzial Organizacii
1 Kadr zaprasza do ztozenia oferty na realizacj¢ warsztatéw stacjonarnych pn.: ,,Profesjonalna
obstuga klienta z uwzglednieniem klienta ze szczegdlnymi potrzebami”.

OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA

1.Przedmiotem zamodwienia jest ushluga polegajaca na przeprowadzeniu warsztatow
stacjonarnych dla ok. 25 pracownikéw Swietokrzyskiego Urzedu Wojewddzkiego w Kielcach
pn.: ,,Profesjonalna obstuga klienta z uwzglednieniem klienta ze szczegdlnymi potrzebami™.

2. Warsztaty maja na celu rozwinigcie umiejetnoser komunikacyjnych 1 zdobycie nowych
narzedzi asertywnosci w trudnych sytuacjach. Ieh celem jest zapewnienie Panstwu solidnej
podstawy w obszarze komunikacji, umiejetnoscei radzenia sobie z konfliktami oraz skutecznego
zarzgdzania stresem w pracy.

3. Zagadnienia:

1. Typologia klienta.

2. Wyzwania 1 trudno$ci w obshudze klienta —~ jak sobie z nimi poradzi¢ i czego unikac?
Konkretne techniki reagowania na zachowania klientéw.

Zastosowanie odpowiednie]j techniki prowadzenia rozmow,

Proces komunikacji w pokierowaniu klientem w sytuacjach trudnych.

Budowante satysfakcji klienta poprzez reagowanie na zastrzezenia klientdw.

Techniki asertywne - warsztat umigjetnodci reagowania na zachowania klientéw:
stopniowanie reakcji na niepozadane zachowanie - komunikat asertywny.

7. Definicja, jezyk opisu niepetnosprawnosci, osoba ze szczegdlnymi potrzebami,

8. Metody i sposoby komunikowania sie z klientem z niepelnosprawnoscia.
9.
1

A

Funkcjonowanie 0sob niepetnosprawnych wsréd barier.
0. Podstawowe akty prawne dotyczgce niepelnosprawnosci.

Szczegolowy program i harmonoeram warsztatéw opracowuje Wykonawca. Oferty
zawierajace wylacznie zagadnienia zawarte w Zapvtaniu ofertowym zostana odrzucone,

HI. MIEJSCE SZKOLENIA

WARSZTATY JEDNODNIOWE W FORMIE STACJONARNEJ W SIEDZIBIE
ZAMAWIAJACEGO

IV. TERMIN
Szkolenie powinno zosta¢ przeprowadzone do 22 grudnia 2023 r. (dokladny termin do
uzgodnienia z Zamawiajacym po wyborze oferty). Liczba godzin nie moze byé mniejsza niz 7
godzin lekcyjnych (godzina lekcyjna - 45 minut).



V.OBOWIAZKI WYKONAWCY

Do obowigzkdéw Wykonawcey bedzie nalezato:

1) pelne przygotowanie merytoryczne i metodologiczne warsztatow:;

2) przeprowadzenie warsztatow;

3) przygotowanie materiatdw szkoleniowych zawierajgcych szczegétowe i petne informacje
przekazane w trakcie warsztatow ( dopuszczalna wersja elektroniczna),

4) przeprowadzenie pre i post testow badajacych poziom wiedzy merytorycznej uczestnikdw
oraz ewaluacj¢ warsztatow przy pomocy arkusza AIOS;

5) opracowania raportu poszkoleniowego;

6) przygotowanie i przestanie w wersji papierowej certyfikatu (i kserokopii) potwierdzajacego
odbycie szkolenia (dla kazdego uczestnika).

Calkowite koszty przygotowania merytorycznego i metodologicznege warsztatow, w tym
koszty przygoetowania materialéw szkoleniowych ponosi Wykonaweca.

VL.WYMAGANIA W STOSUNKU DO OFERT
Kompletna i czytelna oferta na realizacje warsztatéw  powinna zosta¢ opracowana na
FORMULARZU OFERTOWYM zatagczonym do niniejszego zapytania i zawiera¢ wymagane
zalgezniki, tj.
1/ zalgeznik nr | do Formularza ofertowego - DoSwiadczenie trenera/trenerow
przewidzianych do realizacji szkolen,
2/ zalgeznik nr 2 do Formularza ofertowego Szezegélowy program szkolenia opracowany
przez Wykonawce,
3/zalgeznik nr 3 do Formularza ofertowego Oswiadczenie Wykonawcy

Oferta nieczytelna /niekompletna zostanie odrzucona

VII MIEJSCE ORAZ TERMIN SKEADANIA OFERT

Oferta moze by¢ przeslana za posrednictwem: poczty elektronicznej (na adres e-mail:
woiki9@kielce.uw.gov.pl,, faksu na nr: 41 342 18 34, poczty, kuriera lub tez dostarczona osobiscie na
adres Swietokrzyski Urzad Wojewddzki w Kielcach, Wydzial Organizacji i Kadr,

25-516 Kielce, al. IX Wiekow Kielc 3 w terminie do 21 listopada 2023 r.

VIILKRYTERIA OCENY OFERT - (max mozna uzyska¢ 100 pkt.)

L.p. | Kryterium Znaczenie Liczba mozliwych
kryterium w % do uzyskania
punktow
1. Cena 30% 30 punktow
2. Doswiadezenie w  prowadzeniu | 40% 40 punktéow
szkolen
3. Program — warto$¢ merytoryczna 30% 30 punktéw

1) Cena za przeprowadzenie szkolenia — max 30 pkt.



Zamawiajacy dokona oceny ofert przyznajac punkty w ramach kryterium oceny ofert,
przyjmujac zasade, ze 1% =1 pkt. Koficowy wynik dziatan zostanie zaokraglony do dwdch
migjsc po przecinku. Oferta najtansza otrzyma 30 pkt.

Punkty za kryterium ,,Cena” zostang obliczone wedtug formuty:

W =Cmin : Cb x100 x 30%, gdzie:

W — wartos$¢ punktowa,

Cmin — najnizsza cena sposrdd ofert waznych,

Cb — cena oferty badanej,

100 —staty wskaznik,

30% - procentowe znaczenie kryterium cena,

2)Wymagania ocbejmujace ,.Doswiadczenie w prowadzeniu szkolen” — max 40 pkt

a) warunek konieczny do spelnienia.

Trener posiadajacy co najmniej 3- letnie doswiadczenie w prowadzeniu szkolen z zakresu
bedacego przedmiotem zapytania. W okresie od 1.10.2020 r. do 30.09.2023 r. —udokumentowane
przeprowadzenie co najmniej 5 szkolen. Prosimy o przygotowanie szczegdlowego CV trenera
zawierajacego informacje dotyczace jego wyksztalcenia i doswiadczenia zawodowego.

b) punkty za kryterium ,,Doswiadczenie w prowadzeniu szkolen”
przy ocenie bedzie brana pod uwage liczba przeprowadzonych przez trenera szkolen
w temacie zgodnym z przedmiotem zamowienia ponad minimum okreslonym

w warunku koniecznym do speknienia (tj. pkt 2.a.)
Ocenione zostang wylacznie przeprowadzone szkolenia.
Wyklady i éwiczenia prowadzone na wyzszych uczelniach nie beda punktowane.

Zamawiajgcy przyzna punkty dla trenera w nastepujacy sposob:

za kazde szkolenie zgodne z przedmiotem zamdwienia ponad szkolenia wskazane jako
warunek konieczny do spelnienia, przeprowadzone w okresie 1.10.2020 r. do 30.09.2023 r

— 4 pkt

W przypadku zaangazowania do realizacji zamoéwienia wigcej iZ jednego trenera ww.
ocena punktowa bedzie prowadzona w stosunku de trenera posiadajacego najmniejsze
doSwiadczenie trenerskie.

3) Programy i harmonogramy szkolen - ocena zawarto$ci merytorycznej zgodnej
z Zapytaniem ofertowym— max.30 pkt.:
waruanek konieczny do spelnienia.

Zapewnienie realizac]i programoéw, ktdrych zakres tematyczny zostat okreslony
w zapytaniu ofertowym przez Zamawiajacego.

Program szkolenia zostanie oceniony w nastepujacy sposob:

a) 0-10 pkt
Zaproponowana przez  Wykonawce koncepcja  realizacji  tresci  merytorycznych
i praktycznych oraz harmonogram szkolenia zostaly opracowane poprawnie

z uwzglednieniem wiasciwego rozkladu czasu przeznaczonego na realizacje poszczegdlnych
punktéw programu szkolenia. Zaproponowana forma prowadzenia szkolenia odpowiada
potrzebom Zamawiajgcego.

b) 11-20 pkt

Zaproponowana przez Wykonawce koncepcja realizacji  tresci  merytorycznych
1 praktycznych oraz harmonogram pozwalaja na pelniejsze rozwiniccie programu szkolenia
opracowanego przez Zamawiajgcego. Zaproponowany harmonogram realizacji szkolenia
pozwala na realizacje punktéw ujetych w programie w odpowiednim rytmie 1 czasie.



Zaproponowane formy prowadzenia szkolenia sg dostosowane do jego tematyki 1 w pelni
odpowiadaja potrzebom Zamawiajgcego.

¢) 21-30pkt

Zaproponowana przez Wykonawce koncepcja  realizacji  tresci  merytorycznych
i praktycznych oraz harmonogram zostaly opracowane w sposob pozwalajgcy na  wyczerpujacg
realizacje rozbudowanego przez Wykonawce programu szkolenia. Wykonawca zaproponowat
adekwatne rozwinigcie przedmiotowych zagadnien w pelni akceptowane przez Zmawiajacego.
Program zawiera innowacyjne tresci.

Harmonogram zostal dopasowany do tre$¢ programowych i w pelni odpowiada potrzebom
Zamawiajacego. Zaproponowane formy prowadzenia szkolenia sg dostosowane do jego
tematykii obejmujg metody aktywizujace (w trakcie szkolenia uczestnicy beda mieli mozliwos¢
wykorzystania wiedzy teoretycznej 1 praktyczne] w rozwigzywaniu konkretnych sytuacji
problemowych).

Zamawiajacy dokona wyboru Wykonawcey, ktérego oferta odpowiada wszystkim
wymaganiom przedstawionym w niniejszym zapytaniu i zostala oceniona jako
najkorzystniejsza tj. uzyskala najwieksza ilo§¢ punktéw w oparciu o podane kryteria
wyboru.

IX. INFORMACJE DOTYCZACE WYBORU WYKONAWCY
1) Zamawiajacy zastrzega sobie prawo do odpowiedzi tylko na wybrang oferte.
2) Zamawiajacy zastrzega sobie prawo do negocjacji warunkéw zamodwienia, a takze do
rezygnacji z zamowienia bez podania przyczyn przed podpisaniem umowy.
3) Zamawiajacy zapewni biezgcg wspdlprace oraz gotowos¢ do udzielenia informacji
i wyjasnien odnosnie problemoéw i watpliwosci mogacych si¢ pojawi¢ na etapie realizacji
zamOwienia.

X.DODATKOWE INFORMACJE

W przypadku dodatkowych pytan prosze o kontakt z p. Beatg Kruk, tel. 41 342 18 91, e-mail:
woik]19@kielce.uw.gov.pl

XI.ZALACZNIKI
1) Wzér FORMULARZA OFERTOWEGO plus zalgczniki do Formularza.
2) Projekt umowy dotyczacej warsztatow.
3) Projekt umowy dotyczacej powierzenia przetwarzania danych osobowych.
4) Klauzula RODO.

DYREKTOR .
Wydziatu f)rgzmizl{cu i Kadr




