ZAKEAD

UBEZPIECZEN
SPOLECZNYCH

Zatgcznik nr 1 do Ogtoszenia o zamdwieniu

Szczegotowy opis przedmiotu zamoéwienia

1) Przedmiotem zamdwienia jest przygotowanie i przeprowadzenie szkolenia dla kadry
kierowniczej w nastepujgcym zakresie tematycznym: ,ETYKIETA | SAVOIR - VIVRE
w urzedzie. Jak budowac wizerunek profesjonalisty” wraz z transportem uczestnikéw
szkolenia.

2) Program szkolenia winien zawiera¢ co najmniej moduty:

ETYKIETA | SAVOIR-VIVRE — PODSTAWY

etykieta urzednicza i savoir-vivre: definicja

kanony budowania wizerunku profesjonalisty

punktualnos¢ — umiejetnos¢ zarzadzania sobg w czasie

powitanie oraz pozegnanie - czyli kiedy wazniejszy jest szef a kiedy wazniejszy klient
firmy

sposéb zwracania sie, wtasciwe tytutowanie

kultura w urzedzie a kultura na co dzien

WIZERUNEK

wiasciwa postawa isposdb poruszania sie (siadanie iwstawanie, sposdb stania
i chodzenia)

dress code — czyli savoir-vivre w ubiorze - jak pogodzi¢ elegancje z wygoda

zasady wyboru stroju i makijazu w zaleznosci od pory dnia i okolicznosci

wyglad urzednika a polityka wizerunkowa urzedu

spojnosc stroju z pozycja stuzbowa

ZACHOWANIE

zachowanie i postawa w trakcie rozmowy (wtasciwa gestykulacja, mimika, spojrzenie)
odpowiedni dobdér tematyki

komunikacja werbalna, niewerbalna

komunikacja telefoniczna: rozmowa telefoniczna z pozycji osoby dzwonigcej
i odbierajgcej telefon, zasady prowadzenia rozmowy telefonicznej

podstawowe zasady prowadzenia korespondencji papierowej, forma i estetyka
dokumentéw

korespondencja mailowa: e-mail jako narzedzie komunikacyjne — zasady pisania
i odpowiadania na maile, jezyk urzedowy a potoczny.

3) Cele szkolenia:
Uczestnicy szkolenia wyksztatcg umiejetnosci wiasciwych zachowan w sytuacjach
stuzbowych, bedg potrafili zbudowac i utrzymad kontakty z klientami, beda przygotowani
do godnego reprezentowania urzedu

4) Szkoleniem zostanie objetych 21 pracownikdéw Oddziatu ZUS (jedna grupa).

5) Szkolenie zostanie przeprowadzone w dniach 7-8 czerwca br. w Centrum Szkoleniowym
w_Augustowie, ul. Wybickiego 2 lub ul. Hoza 8, transport uczestnikdw szkolenia w dniu
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Il. Warunki realizacji zamowienia dla szkolen:

1) Szkolenia winny odbywac sie gtownie w formie warsztatowej: 80% czasu — czesé
warsztatowa — ¢wiczenia aktywizujgce uczestnikow, 20% czasu — cze$¢ wyktadowa —
prezentacja tresci teoretycznych.

2) Grupa szkoleniowa musi by¢ objeta dwudniowymi zajeciami szkoleniowymi w tacznym
wymiarze 16 godzin szkoleniowych (1 godzina szkoleniowa wynosi 45 minut). Zajecia dla
kazdej grupy winny rozpoczac sie o godz. 9.00.

3) Zamawiajacy zastrzega sobie prawo zmiany terminu szkolenia.

4) Wykonawca jest zobowigzany dotgczyé do oferty szczegdtowy program szkolenia
w kazdym zakresie tematycznym (module).

5) Program szkolenia powinien zawiera¢ wszystkie wymienione moduty wraz ze wskazaniem
formy ich prowadzenia, z krétkim opisem zagadnien poruszanych w danym module oraz
czasem przeznaczonym na realizacje danego modutu.

6) Wykonawca jest zobowigzany przedstawi¢ szczegétowy harmonogram szkolenia
z uwzglednieniem w kazdym dniu szkolenia 2 przerw kawowych i jednej obiadowe;j.
Wyzywienie dla uczestnikdw szkolenia zapewnia Zamawiajgcy. Przerwy nie sg wliczane
do czasu trwania szkolenia.

7) Wykonawca skieruje do realizacji zaméwienia 1 trenera wskazanego w ztozonym wraz
z ofertg wykazie, ktdéry bedzie uczestniczyt w wykonywaniu zamdéwienia. W wyjatkowych
przypadkach, niezaleznych od Wykonawcy, za zgodg Zamawiajgcego, do przeprowadzenia
szkolenia bedzie modgt by¢ skierowany inny trener, ktdéry posiada nie mniejsze
doswiadczenie niz trener wskazany w wykazie.

8) Wykonawca skieruje do realizacji zamodwienia 1 trenera, ktéry posiada doswiadczenie
w przeprowadzaniu szkolen zwigzanych ze wskazanym obszarem tematycznym — co
najmniej 150 godzin szkoleniowych w okresie ostatnich 3 lat.

9) Wykonawca po zakoriczeniu szkolenia w kazdej grupie jest obowigzany przeprowadzi¢
z uczestnikami szkolenia , Ankiety oceny szkolenia”. Wzor ankiety Zamawiajacy przekaze
Wykonawcy w dniu rozpoczecia szkolenia.

10) Po zakonczeniu szkolenia w kazdej grupie Wykonawca przekaze Zamawiajgcemu
podpisane przez uczestnikéw listy obecnosci oraz ankiety oceny szkolenia.

11) W ciggu 10-ciu dni po wykonaniu ustugi Wykonawca przekaze Zamawiajgcemu
opracowany na podstawie informacji zawartych w ankietach - raport poszkoleniowy
okreslajacy ocene szkolenia przez uczestnikdw oraz wnioski odnoszgce sie do dalszego
rozwoju merytorycznego uczestnikéw i ich umiejetnosci.

12) Wykonawca zapewni:

a) dla kazdego uczestnika szkolenia materiaty szkoleniowe w formie skryptu z zagadnieniami
pomocniczymi przedstawionymi na szkoleniu. Dodatkowy egzemplarz materiatu
szkoleniowego Wykonawca dostarczy Zamawiajgcemu przed rozpoczeciem szkolenia,

b) certyfikat ukonczenia szkolenia. W tym celu Zamawiajgcy dostarczy Wykonawcy drogag
elektroniczng najpdiniej 3 dni przed planowanym terminem szkolenia listy uczestnikow
szkolenia.
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13) Wykonawca zapewni uczestnikom transport w klimatyzowanym autokarze,
posiadajgcym min.21 miejsc siedzacych (nie wliczajac kierowcy), ktérego stan
techniczny zapewni bezpieczne wykonanie ustugi, na trasie Plock — Ciechandw -
Makéw Mazowiecki — Ostroteka - Augustow w dniu 6 czerwca
oraz powrot tg samg trasg w dniu 8 czerwca. Miejsca zbidrek przy siedzibach ZUS
w podanych miejscowosciach. Godziny wyjazdu zostang podane wczesniej przez
zamawiajgcego.

14) Osoby prowadzace autokar muszg posiadac wszystkie niezbedne i aktualne do tego celu
uprawnienia.

15) Zamawiajacy zastrzega sobie mozliwos¢ wezwania Policji w celu sprawdzenia stanu
technicznego autokaru oraz stanu trzezwosci kierowcy.

16) W przypadku awarii autokaru Wykonawca zobowigzuje sie do podstawienia autokaru
zastepczego w przeciggu 2 godzin, przy czym czas oczekiwania na autokar zastepczy nie
moze przekroczy¢ 4 godzin). Autokar zastepczy musi posiadac takie same lub lepsze
parametry techniczne. Wykonawca przyjmuje petng odpowiedzialnos¢ wobec
Zamawiajgcego w przypadku niewykonania lub nienalezytego wykonania Swiadczenia
ustugi przewozowej.

17) Zamawiajacy nie zapewnia trenerom zakwaterowania, zwrotu kosztéw przejazdu
i wyzywienia.

18) Zamawiajacy udostepni Wykonawcy nieodptatnie sale szkoleniowe oraz urzadzenia
niezbedne do przeprowadzenia szkolen, w szczegélnosci flipcharty, markery, komputer
przenosny i projektor multimedialny.

19) Przy wyborze ofert Zamawiajacy bedzie sie kierowat kryteriami:

- Cena oferty —80%,

- Doswiadczenie zawodowe trenera w przeprowadzaniu szkolen zwigzanych ze

wskazanym obszarem tematycznym — 20%.

20) Ocena ofert bedzie dokonana wedtug nastepujacych wzordéw:

a) w kryterium Cena oferty (C):
Conin.

C= x 100 (wspdtczynnik proporcjonalnosci) x 80% (znaczenie kryterium)
Chad.

Cwmin. - NAjnizsza cena sposrad wszystkich ofert nie podlegajacych odrzuceniu

Cuaq. - CENA W badanej ofercie

b) w kryterium Doswiadczenie trenera:

Dbad-
D = - x 100 (wspotczynnik proporcjonalnosci) x 20% (znaczenie kryterium)
Dmax.
Dpag. - ilos¢ punktdw przyznanych, zgodnie z tabelg w pkt 18, za doswiadczenie trenera

w ocenianej ofercie

Dmax. - Najwieksza ilos¢ punktéw przyznanych, zgodnie z tabelg w pkt 18, za doswiadczenie
trenera sposréd wszystkich ofert nie podlegajgcych odrzuceniu

21) Punkty za do$wiadczenie trenera bedg przyznawane zgodnie z tabela:

| Lp. | llos¢ przeprowadzonych godzin szkoleniowych spetniajgcych warunki | llo$¢ punktéw
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okreslone w pkt 8
1 2 3
1. 150 godzin 0 pkt
2. 151-200 godzin 5 pkt
3. 201 -250 godzin 10 pkt
4, 251-300 godzin 15 pkt
5. 301 godzin i wiecej 20 pkt

Za oferte najkorzystniejszg zostanie uznana oferta przedstawiajgca najkorzystniejszy
bilans ceny (znaczenie kryterium 80%) oraz doswiadczenia trenera (znaczenie kryterium
20%).

19) Cena oferty powinna zawiera¢ wszystkie koszty zwigzane z wykonaniem przedmiotu
zamowienia, w szczegdlnosci koszty przeprowadzenia zaje¢, koszty materiatdow
szkoleniowych, certyfikatdw, koszt wynagrodzenia trenera oraz koszt transportu.

20) Termin ptatnosci 30 dni od daty otrzymania przez Zamawiajgcego poprawnie
wystawionej faktury po przeprowadzeniu szkolenia.
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