Zatacznik nr 1

SZCZEGOLOWY OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA

Przedmiotem zamowienia jest ustuga polegajaca na zorganizowaniu i przeprowadzeniu dwudniowego
szkolenia dla 90 pracownikéw Slaskiego Centrum Przedsiebiorczosci

1. Temat Szkolenia: ,Komunikatywne redagowanie tekstéw urzedowych oraz informacji

dostepnych dla oséb niepetnosprawnych - regulaminy, zarzadzenia, odpowiedzi na petycje
i skargi.”

2. Czas trwania i organizacja szkolenia:

e Liczba uczestnikéw: 90 oséb stanowi maksymalng taczna ilo$¢ uczestnikow szkolenia,
minimalna ilos¢ wyniesie 75 osob. Zamawiajacy, najpdzniej na 2 dni kalendarzowe przed
planowanym terminem szkolenia, potwierdzi ostateczng iloé¢ uczestnikow.

Rozliczenie z Wykonawca nastapi zgodnie z informacja przekazana przez Zamawiajacego
o ostatecznej liczbie uczestnikéw szkolenia wg ceny jednostkowej brutto=netto/os

* Odbiorcami szkolenia beda pracownicy Slaskiego Centrum Przedsiebiorczoéci - wojewodzkiej
jednostki organizacyjnej, ktora petni funkcje Instytucji Posredniczacej we wdrazaniu RPO WSL
2014-2020.

o Termin: 04-05.02.2022r.

e Szkolenie dwudniowe, uczestnicy podzieleni bedg na dwie grupy, szkolenie obu grup odbywato
sie bedzie jednoczesnie w odrebnych salach.

e Miejsce szkolenia: Wojewddztwo Slaskie - preferowane np. Ustron, Szczyrk, Wista.

3. Ramowy harmonogram szkolenia:
Dzien 1

Wyjazd - ok godz. 08:30
Szkolenie - ok godz. 10:15-11:30
Przerwa kawowa - 11:30-11:45
Szkolenie - 11:45-13:00

Przerwa obiadowa - 13:00-13:30
Szkolenie - 13:30-14:50

Przerwa kawowa - 14:50-15:00
Szkolenie - 15:00 - 16:00

Kolacja - ok. godz. 19:00

Dzien II

Szkolenie - ok. godz. 09:00-10:30

Przerwa kawowa 10:30-10:45

Szkolenie - 10:45 - 12:30

Przerwa obiadowa - 12:30-13:00
Wykwaterowanie-Wyjazd ok. godz. 13:00-13:30
Przyjazd do Siedziby

4. Przykiadowe zagadnienia:

e Zapoznanie z podstawowymi elementami wzorcowego tekstu urzedowego.

Zapis liczb, dat, nazw i tytutéw aktdw prawnych, zasady przywotywania ustaw i rozporzadzen -
zmiany w ortografii.

e Skitadnia - zwigzek zgody, zasady uzywania wyrazoéw funkcyjnych, szyk wyrazéw w zdaniu,
uzycie imiestowowych rownowaznikéw zdan.

* Kompozycja zdania ztozonego - gtéwnie zasady porzadkowania tresci, skréty sktadniowe.
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e Skréty i skrétowce w zdaniu - skrétowce naruszajace norme, réznica miedzy skrétem a
skrétowcem.

¢ Dobér wyrazéw i zwigzkow frazeologicznych - zgodno$é ze znaczeniem, zharmonizowanie z
kontekstem, wieloznacznos$é, uzycie synonimow.

e Ekonomicznosc tresciowa (pleonazmy i tautologie), wyrazy naduzywane, szablon jezykowy.
Styl tekstow urzedowych - cechy stylu komunikatywnego a styl ciezki, struktury opisowe i
rozwlekte, nieuzasadniona podniosto$é¢, nieuzasadniona potocznosé.

* Prosty jezyk w korespondencji oficjalnej.

Najnowsze polskie stownictwo (m.in. zapozyczenia, wyrazy modne).
* Prawidtowe pod wzgledem technicznym rozmieszczenie tekstu w pismie urzedowym.

Redagowanie dostepnych informacji pod katem oséb niepetnosprawnych.
Upraszczanie wypowiedzi pod katem potrzeb oséb niepetnosprawnych.
e Zasady prostego pisania, spéjnosc i kompozycja tekstu.

Podczas zajec nalezy zwréci¢ uwage na najbardziej typowe btedy jezykowe w pismach
urzedowych.

Petycje, skargi i wnioski w administracji publicznej

Pojecie petycji, skargi i wniosku,

Relacja pomiedzy petycja, skargg oraz wnioskiem.

Formy wnoszenia petycji, skargi i wniosku.

Jak reagowac na petycje, skargi i wnioski.

Przebieg postepowania w sprawie petycji, skarg i wnioskow.
Terminy rozpatrywania petycji, skarg i wnioskow.

Sposoby rozpatrywania petycji, skarg i wnioskéw.

Wyktad z uwzglednieniem prawdziwych przyktadéw pochodzacych z dokumentéw i pism urzedowych

zawierajacych btedy i nielogiczne sformutowania, powodujace niejednoznaczne rozumienie tresci.
Konsekwencje niesprawnego postugiwania sie jezykiem

5. Wykonawca zapewni:

*» 2 Trenerdw posiadajacych wiedze i doswiadczenie zgodne z warunkami udziatu w postepowaniu.
Zamawiajacy dopuszcza zmiane trenera jedynie, gdy nowo proponowana osoba bedzie spetniata
Co najmniej wymagania opisane przez Zamawiajacego w pkt V zapytania ofertowego dla wyktadowcy
Wykonawca moze dokonac zmiany osoby trenera po wczesniejszym przedstawieniu Zamawiajacemu
informacji o proponowanej zmianie wraz z wyjasnieniem przyczyn proponowanej zmiany. Zmiana ta
moze nastapic jedynie z uzasadnionych przyczyn losowych. Zmiana osoby trenera wymaga pisemnej
akceptacji Zamawiajacego.

¢ 2 Sale konferencyjne, ktore:

- Wwyposazone bedq w dziatajacy sprzet multimedialny niezbedny do prawidiowego
przeprowadzenia szkolenia, odpowiednie nagtosnienie, dostep do sieci Wi-Fi, odpowiednie
oswietlenie w tym Swiatto dzienne, klimatyzacje/ogrzewanie,

- bedg posiadaty miejsca siedzace przy stotach, odpowiadajace co najmniej liczbie 0s6b bioracych
udziat w szkoleniu,

- obstuge recepcyjna szkolenia - obecnos¢ przedstawiciela Wykonawcy przez caty czas trwania
szkolenia.

« Materiaty szkoleniowe:
- w formie papierowej wraz z dtugopisem dla kazdego uczestnika szkolenia oraz jeden
egzemplarz do akt Zamawiajacego,

- certyfikaty/zaswiadczenia ukonczenia szkolenia w formie papierowej dla kazdego z
uczestnikdw,

- listy obecnosci,



- harmonogram szkolenia,

- prezentacja (Wykonawca przeéle do akceptacji tresci przygotowanej prezentacji, w wersji
elektronicznej, na adres: sonia.klimza@scp-slask.pl )

* Zakwaterowanie w pokojach jednoosobowych (min. 5) i dwuosobowych w taki sposéb, aby nie

doszto do wspolnego zakwaterowania w jednym pokoju 0séb réznych pici oraz zakwaterowania
z osobami spoza szkolenia. Pokoje musza by¢ wyposazone w tdzka jednoosobowe. Pokoje
powinny by¢ wyposazone w dziatajace/sprawne urzadzenia grzewcze/klimatyzacje, wentylacje,
tazienke z umywalka, toaleta i wanng lub prysznicem.
Hotel musi spetniac standardy nie mniejsze niz dla hoteli zaszeregowanych do kategorii minimum
trzygwiazdkowej (zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Gospodarki i Pracy z dnia 19 sierpnia
2004 roku, w sprawie obiektéw hotelarskich i innych obiektéw, w ktérych $wiadczone sa ustugi
hotelarskie (tekst jednolity: DZ. U. z 2017 r. poz. 2166). Jednocze$nie hotel,
w ktérym beda przebywaé uczestnicy szkolenia nie moze byé w trakcie prac remontowo-
budowlanych.

¢ Wyzywienie w 1 i 2 dniu szkolenia:
- przerwy kawowe w pierwszym i drugim dniu szkolenia - sktadajace sie z kawy naturalnej
oraz herbaty wraz z dodatkami (mleko w ptynie, cukier, $wieza cytryna), napojéw zimnych (woda
mineralna gazowana/niegazowana oraz soki w ilosci minimum 500 ml na osobe) poczestunku na
stodko (ciasto, ciasteczka) oraz przekasek stonych (np. paluszki, krakersy itp.) wszystko
uzupetniane na biezgco.

W zaleznosci od wielkoéci sal catering moze zostaé dostarczony poza salg szkoleniowa, w miejscu
dostgpnym tylko dla uczestnikow szkolenia, lub na sali w wydzielonym miejscu.

- obiad - w pierwszym i drugim dniu szkolenia sktadajacy sie z zupy, drugiego dania tj. dwa
dania miesne oraz ryba, dodatkéw: np. frytki, ziemniaki, ryz lub kluski, suréwki, warzywa
gotowane (z wody lub na parze), deseru, napojéw zimnych (woda mineralna gazowana
/niegazowana i soki w ilosci minimum 250 ml na osobe) kawa naturalna oraz herbata wraz z
dodatkami (mleko w ptynie, cukier, swieza cytryna).

- kolacja w pierwszym dniu szkolenia- uroczysta, zasiadana sktadajaca sie z zimnego bufetu (co
najmniej: kilka rodzajow wedlin i serow, 2 satatki, dodatki: np. warzywa $wieze i marynowane,
chleb, masto/smalec) oraz goracej kolacji (co najmniej 2 potrawy) napoje zimne (woda mineralna
gazowana/niegazowana i soki w ilosci minimum 500 ml na osobe) kawa naturalna oraz herbata
wraz z dodatkami (mleko w ptynie, cukier, $wieza cytryna).

- $niadanie w drugim dniu szkolenia- zorganizowane w formie uzupetnianego na biezaco bufetu
szwedzkiego: zimny bufet, ciepte dania, napoje zimne (woda mineralna gazowana/niegazowana
i soki w ilosci minimum 500 ml na osobe), kawa naturalna oraz herbata wraz z dodatkami (mleko
w ptynie, cukier, swieza cytryna).

Wskazane menu stanowi minimalne wymagania Zamawiajacego. Zamawiajacy zastrzega sobie
prawo wyboru menu, ktére zaproponuje wytoniony Wykonawca.
Menu musi uwzgledniac opcje bezglutenowag.

Obiady i kolacja powinny by¢ podane w formie bufetu.

Ponadto Wykonawca zobowigzany jest do podawania positkéw zgodnie z obowigzujacymi
zaleceniami dotyczacymi COVID-19.

Zamawiajacy dopuszcza mozliwosc kolacji poza hotelem - jezeli wymaga dojazdu Wykonawca
musi zapewnic transport w obie strony. Uczestnicy szkolenia powinni mieé zabezpieczone miejsca
konsumpcji zarezerwowane dla grupy, stoly powinny znajdowaé sie obok siebie w miejscu
wydzielonym, zarezerwowanym tylko dla grupy szkoleniowej.



Obie sale konferencyjne oraz sala restauracyjna musi znajdowa¢ sie na terenie hotelu, w tym
samym budynku, w ktérym zakwaterowani zostang uczestnicy szkolenia.

Transport dla wszystkich uczestnikéw szkolenia na trasie z siedziby Zamawiajacego (Chorzdw,
Katowicka 47) na miejsce szkolenia w pierwszym dniu oraz z miejsca szkolenia do siedziby
Zamawiajacego w drugim dniu szkolenia. Srodek transportu powinien by¢ wyposazony w sprawny
system grzewczy oraz klimatyzacje, a jego rok produkcji nie moze by¢ starszy niz 2010. Pojazd
powinien réwniez posiadac aktualne badania techniczne, dopuszczenie do ruchu drogowego oraz
aktualng polise OC i NNW.

Ubezpieczenie uczestnikdw szkolenia obejmujace transport oraz catodobowy pobyt na szkoleniu.
Cate szkolenie odbedzie sie z zachowaniem obowiazujacych zalecer dotyczacych COVID-19.



