Fundusze Europejskie Rzeczpospolita  Dofinansowane przez (RS ;‘{Ol'i(‘fmdnwo
dla Slaskiego - Polska Unig Europejska (SN askie
Jaworzno, 24.03.2025 r.

ZAPYTANIE O CENE nr ZC5/FESL.05.04-0807

dotyczace wyboru Wykonawcy w ramach projektu pt. ,, Twoja Droga do Sukcesu” nr FESL.05.04-
IP.02-0807/23, wspoffinansowanego ze $rodkdw Europejskiego Funduszu Spotfecznego Plus w
ramach Programu Fundusze Europejskie dla Slaskiego na lata 2021-2027, Dziatanie FESL.05.04
Aktywizacja zawodowa osdb pracujgcych

. ZAMAWIAJACY

EL-TRANS Piotr Matysiak
Adres siedziby: 44-282 Czernica, ul. Babiogdrska 6
Adres Biura projektu: 43-600 Jaworzno, ul. Stawkowska 5

Il. DANE DO KONTAKTU

telefon: 795 501 714
e-mail: biuro@eltrans.slask.pl

lll. MIEJSCE | TERMIN SKEADANIA OFERTY CENOWEJ
Formularz cenowy nalezy ztozy¢ w terminie do dnia 27.03.2025 r. do godz. 10:00

a) w formie pisemnej, na adres biura Zamawiajgcego:
EL-TRANS Piotr Matysiak
43-600 Jaworzno, ul. Stawkowska 5 (pietro 1)

lub

b) mailowo na adres: biuro@eltrans.slask.pl
tytut maila: Formularz cenowy - zapytanie o cene nr ZC5/FESL.05.04-0807

IV. OPIS PRZEDMIOTU WYCENY

1) Przedmiotem wyceny jest przeprowadzenie szkolenia ,Administracja biurowa z
wykorzystaniem Al i eko-efektywnoscia” wraz z egzaminem potwierdzajgcym nabyte
kwalifikacje.

2) Program szkolenia sktada z nastepujacych elementéw:
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Liczba

Tematyka T

Praktyczne zastosowanie MS Office w administracji:

e Word w administracji (4 godz.)
tworzenie profesjonalnej korespondencji biznesowej, redagowanie pism
urzedowych, tworzenie szablonéw dokumentow i formularzy,
korespondencja seryjna i zarzgdzanie korespondencjg przychodzacg i
wychodzacg;

e Excel w administracji (6 godz.) 12
wprowadzanie i formatowanie danych w arkuszu kalkulacyjnym,
podstawowe funkcje i formuty, tworzenie wykreséw i raportow;

e QOutlook - organizacja pracy (2 godz.)
zarzadzanie skrzynkg mailowg, kalendarzem i kontaktami, planowanie
spotkan i zarzagdzanie zadaniami, efektywna komunikacja e-mailowa w
biznesie;

Sztuczna inteligencja w codziennej pracy biurowej:

e Wprowadzenie do Al w administracji (3 godz.)
podstawowe pojecia i zastosowania Al, narzedzia Al dostepne w pakiecie
Office usprawniajace prace administracyjna, chat GPT i inne narzedzia Al w
codziennej pracy biurowej;

o Wykorzystanie Al w procesach biurowych z Al (4 godz.)
automatyzacja obstugi dokumentéw z wykorzystaniem Al, generowanie i
edycja tekstdw z wykorzystaniem Al, analiza danych biznesowych z 12
wykorzystaniem narzedzi Al, generowanie raportow i identyfikacja trendéw,
wizualizacja danych z wykorzystaniem Al;

e Bezpieczerstwo i etyka w korzystaniu z Al (3 godz.)
zasady ochrony danych osobowych unikanie dezinformacji i fake newsow,
etyczne aspekty wykorzystania sztucznej inteligencji;

e Warsztaty z narzedziami Al (2 godz.)
praktyczne éwiczenia z wykorzystaniem wybranych narzedzi Al;

Kompetencje Specjalisty ds. administracji:

¢ Organizacja pracy biurowej - planowanie, priorytetyzacja, zarzadzanie
czasem;

e Profesjonalna obstuga klienta - komunikacja, budowanie relacji,
rozwigzywanie konfliktow;

e Obieg dokumentéw i archiwizacja - zarzagdzanie dokumentacjg papierowq i
elektroniczng;

e Komunikacja w biznesie - asertywnos¢, negocjacje, etykieta biznesowa;

Zréwnowazony rozwoj w praktyce biurowej
implementacja strategii Green Office, stosowanie zasady "paperless office", 3
odpowiedzialne zaopatrzenie i zarzadzanie zasobami;
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Liczba
Tematyka T
Bezpieczenstwo informacji i RODO:
¢ Bezpieczenstwo danych w firmie - polityka bezpieczeristwa, ochrona danych
osobowych;
e RODO - praktyczne aspekty - prawa i obowigzki administratora danych, 6
procedury postepowania z danymi;
e Cyberbezpieczenstwo - zagrozenia w sieci, ochrona przed atakami,
bezpieczne hasta;

3) taczny czas trwania szkolenia: 40 godzin lekcyjnych.
1 godzina szkolenia = 1 godzina lekcyjna.

4) Zajecia prowadzone s3:
a) w formie wyktaddw i zaje¢ praktycznych;

b) w formie zdalnej (on-line) w czasie rzeczywistym za posrednictwem dostepnych
platform do nauczania zdalnego (rekomendowane platformy to Clickmeeting, Zoom
lub MSTeams);

c) przez maksymalnie 6 dni;

d) w wymiarze co najmniej 6 godzin i co najwyzej 10 godzin lekcyjnych na dzien
szkoleniowy (przy czym faktyczny dzienny wymiar godzinowy jest uzalezniony od
mozliwosci czasowych uczestnikdw danej grupy szkoleniowej).

5) Egzamin potwierdzi nabyte kwalifikacje zawodowe z zakresu administracji biurowej.

6) Realizacja egzaminu spetnia wymagania zawarte w Zatgczniku nr 2 ,Podstawowe informacje
dotyczace uzyskiwania kwalifikacji w ramach projektéw wspoétfinansowanych z EFS+” do
»Wytycznych dotyczgcych monitorowania postepu rzeczowego realizacji programéw na lata
2021-2027".

7) Potwierdzeniem nabycia kwalifikacji jest certyfikat.
8) Egzamin prowadzony jest w formie zdalnej (on-line).
V. TERMIN | MIEJSCE REALIZACJI UStUGI

Termin realizacji ustugi.

Doktadne terminy realizacji ustugi beda ustalane indywidualne pomiedzy Zamawiajgcym a
Wykonawca wybranym do realizacji ustugi.

Ustuga bedzie realizowana w tygodniu w dni robocze i/lub w weekend (sobota i niedziela) — w
zaleznosci od potrzeb i mozliwosci uczestnikdw projektu.

Miejsce realizacji ustugi.

Z uwagi na potrzeby i mozliwosci uczestnikdw szkolenia, ustuga realizowana jest w formie
zdalnej (on-line).

VI. WYMAGANIA WOBEC WYKONAWCY WYBRANEGO DO REALIZACJI UStUGI

1. Wykonawca, ktéry zostanie wybrany do realizacji ustugi musi posiada¢ w catym okresie
realizacji ustugi aktualny wpis do Rejestru Instytucji Szkoleniowych prowadzony przez
Wojewddzki Urzad Pracy wtasciwy dla siedziby Wykonawcy.
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2. Wykonawca wybrany do realizacji ustugi musi zapewnic:

a. Kadre dydaktyczng do realizacji ustugi: minimum 1 osoby zdolnej do realizacji ustugi
posiadajgcej nastepujgce kwalifikacje oraz doswiadczenie:

e wyksztatcenie wyzsze lub inne certyfikaty/zaswiadczenia  umozliwiajgce
przeprowadzenie szkolenia z danej tematyki,

e minimum 2-letnie doswiadczenie zawodowe w dziedzinie zbieznej z tematyka
szkolenia w ciggu 5 ostatnich lat przed zaangazowaniem do projektu lub
udokumentowane doswiadczenie w prowadzeniu szkolen w dziedzinie zbieznej z
tematyka szkolenia w wymiarze tagcznym co najmniej 300 godz. szkoleniowych
zrealizowanych w ciggu 5 ostatnich lat przed zaangazowaniem do projektu.

Wykonawca, ktory zostanie wybrany do realizacji ustugi, zobowigzany bedzie do
dostarczenia kserokopii dokumentdéw potwierdzajgcych spetnianie wymagan w stosunku
do wyksztatcenia/kwalifikacji oraz doswiadczenia dla wszystkich oséb przewidzianych do
realizacji ustugi.

b. Warunki techniczne do realizacji ustugi:

Wykonawca jest w stanie zapewni¢ warunki techniczne niezbedne do realizacji
zamoéwienia w formie zdalnej, tzn.:

e posiada sprzet niezbedny do prowadzenia zaje¢ w formie zdalnej,

e posiada legalny dostep do platformy niezbednej do nauczania zdalnego opartej na
przegladarce internetowej (rekomendowane platformy to Clickmeeting, Zoom lub
MSTeams),

e dostosuje sposdb prowadzenia zaje¢ do potrzeb oséb z niepetnosprawnosciami — w
przypadku organizacji ustugi, w ktérym uczestniczy¢ bedg osoby z
niepetnosprawnosciami (zgodnie z informacjg o takiej potrzebie zgtoszonej przez
Zamawiajgcego).

c. Materiatéw dydaktycznych dla uczestnikéw szkolenia w formie podrecznika i/lub skryptu
z opracowaniem wtasnym oséb prowadzacych zajecia, nie naruszajgce praw autorskich
0s0b trzecich. Powyzsze materiaty powinny by¢ adekwatne do tresci szkolenia oraz dobre
jakosciowo z zachowaniem standardu dostepnosci dla 0séb z niepetnosprawnosciami oraz
zasadami zréwnowazonego rozwoju. Materiaty nalezy przekazaé kazdemu uczestnikowi
szkolenia w pierwszym dniu szkolenia w formie wydruku lub w formie elektronicznej —
odbiér materiatdéw szkoleniowych zostanie potwierdzony pisemnie przez kazdego
uczestnika szkolenia.

VII. OPIS SPOSOBU PRZYGOTOWANIA OFERTY CENOWE)

Wykonawca zainteresowany realizacjg ustugi powinien przedtozy¢ formularz cenowy, zgodnie z
wzorem znajdujacym sie w zataczniku nr 1 do niniejszego zapytania o cene.

VIIl. INFORMACJE DODATKOWE

Z ubiegania sie realizacje ustugi wykluczony jest Wykonawca, wobec ktéorego zachodzg
okolicznosci i podstawy do zakazu udostepniania funduszy, srodkéw finansowych lub zasobow
gospodarczych oraz udzielania wsparcia w zwigzku z agresjg Rosji wobec Ukrainy.! W zwigzku z

1 Z mozliwosci udzielenia zamdwienia publicznego podlegaja wykluczeniu Wykonawcy, wobec ktérych lub
wobec podmiotdéw partnerskich/powigzanych z Wykonawcg wystepujg okolicznosci wskazane w art. 7 ust 1
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powyzszym, Wykonawca wybrany do realizacji ustugi, bedzie zobowigzany ztozenia stosownego
os$wiadczenia przed rozpoczeciem realizacji ustugi.

Niniejsze zapytanie o cene nie stanowi zamdwienia w trybie ustawy Prawo Zamodwien
Publicznych z dnia 11.09.2019 r. (Dz. U. 2 2019 r. poz. 2019 z pdzn. zm.).

ZALACZNIKI:
Zatgcznik nr 1 — Formularz cenowy

ustawy z dnia 13 kwietnia 2022 r. o szczegdlnych rozwigzaniach w zakresie przeciwdziatania wspieraniu agresji
na Ukraine oraz stuzacych ochronie bezpieczenstwa narodowego (Dz. U. 2022 poz. 835, z pdzn. zm.)
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