mfl DYREKTOR GENERALNY Poznan, 11.06.2021 r.

WIELKOPOLSKIEGO URZEDU WOJEWODZKIEGO
W POZNANIU

0OA-1V.222.9.2.2017.2

Zapytanie ofertowe pn. Zorganizowanie i przeprowadzenie specjalistycznych warsztatow
jezvkowych dot. korespondencji oficjalnej i nieoficjalnej w jezyku angielskim, sztuki
tlumaczenia na jezyk angielski, dla pracownikow Wydzialu Spraw Cudzoziemcow
Wielkopolskiego Urzedu Wojewddzkiego w Poznaniu w ramach projektu Kierunek:
Wielkopolska. Sprawny Urzqd blizej migranta — etap 1l wspoéHinansowanego z Programu

Krajowego Funduszu Azylu, Migracji i Integracji.

Zamawiajacy: Wielkopolski Urzad Wojewddzki w Poznaniu, al. Niepodlegtosci 16/18,
61- 713 Poznan.

I. Opis przedmiotu zamowienia:

1. Zorganizowanie 1  przeprowadzenie  warsztatbw z  jezyka  angielskiego
w ramach projektu Kierunek: Wielkopolska. Sprawny Urzqd blizej migranta — etap 11
wspotfinansowanego z Programu Krajowego Funduszu Azylu, Migracji i Integracji

2. Niniejsze zapytanie nie stanowi oferty w rozumieniu art. 66 Kodeksu Cywilnego.

3. Niniejsze zapytanie ofertowe prowadzone jest zgodnie z zasadg przejrzystosci,
jawnosci 1 konkurencyjnos$ci o wartosci do 130 000 zt netto.

4. Informacja o prywatnosci (zgodnie z Ogdélnym Rozporzadzeniem o Ochronie Danych

Osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r.) stanowi zatacznik nr 3 do zapytania.
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Specjalistyczne warsztaty jezykowe. Korespondencja oficjalna i nieoficjalna w jezyku

angielskim. Sztuka tlumaczenia na jezyk angielski. (kod szkolenia: F20).

Program warsztatow:

1.

Stownictwo formalne wykorzystywane w specjalistycznej korespondencji

a) podstawowe zwroty rozpoczynajace 1 konczace list oficjalny,

b) uktad listu,

¢) zastosowanie tacznikow zdan i budowa zdan ztozonych

d) roznice pomiedzy wyrazeniami formalnymi i nieformalnymi,

€) wyrazenia pomocne przy konstruowaniu uprzejmych i niebezposrednich wypowiedzi,

f) listy o roznym charakterze: zaproszenie, skarga i odpowiedzi na nie,

g) listy okolicznos$ciowe, przepraszajace i wyjasniajace,

h) najbardziej typowe bledy powtarzajace si¢ w listach,
2.

I1.

b)

Sztuka prezentacji/ wystgpien publicznych

Stownictwo typowe dla poczty elektronicznej, serwisu informacyjnego
zamieszczonego na stronie internetowej, broszur, ulotek 1 innych materiatow

informacyjnych.

Przeglad struktur i wyrazen szczeg6lnie trudnych dla pracownikow w zakresie obstugi
klienta cudzoziemskiego oraz tlumaczenie z jezyka polskiego na angielski i1 z jezyka
angielskiego na polski dokumentéw urzedowych, artykutow prasowych, tekstow
prawniczych 1 innych.

Efektywna komunikacja w jezyku angielskim podczas telefonicznej obstugi klienta
cudzoziemskiego

zbior podstawowych wyrazen pomocnych w  komunikacji z klientem cudzoziemskim
W tym m.in. zwroty grzecznosciowe, zwroty niezbedne w administracji. uspokojenie
rozmowy, reagowanie na wzburzenie klienta

techniki komunikacyjne przydatne w rozmowie z klientem cudzoziemskim -
argumentowanie i szybkie reagowanie

Wyvmaganie dotyczace realizacji warsztatow

Termin realizacji warsztatow: od dnia podpisania umowy do 30 lipca 2021 r.

Liczba uczestnikow: I grupa warsztatowa, od 3 do 6 0s6b w grupie.
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¢) Czas trwania warsztatow: 24 godziny lekcyjne — godzina lekcyjna 45 min.

(3 dni warsztatow).

ITII. Cena powinna zawiera¢ koszt materialbw warsztatowych oraz koszt organizacji
warsztatow.

IV. Warsztaty z jezyka angielskiego na wszystkich poziomach odbywaé si¢ beda
w formie zdalnej tj. z wykorzystaniem metod i technik ksztalcenia na odleglo$¢ przy
uzyciu platformy edukacyjnej.

1. Wykonawca zobowigzany jest udostepni¢ Zamawiajacemu (uczestnikom kursu)

platform¢ edukacyjna na swoj koszt, bez dodatkowego wynagrodzenia.

2. Platforma edukacyjna wykorzystana do przeprowadzenia warsztatéw musi umozliwiaé

CO najmnie;j:

a) polaczenie przez komputer/laptop oraz urzadzenia przenosne np. tablet, smartfon;

b) kontakt wzrokowy i gtosowy pomigdzy lektorem i uczestnikami kursu;

c) prezentowanie zroznicowanych materiatow dydaktycznych (np. pliki audio,
video), w celu zwigkszenia efektywnos$ci przyswajania wiedzy przez uczestnikow
kursu;

d) prowadzenie konsultacji pisemnych w formie tzw. ,,czatu’;

e) korzystanie z foréw, quizow, interaktywnych metod rozwigzywania zadan oraz
z innych form zwigkszajgcych atrakcyjnos¢ prowadzonych zajec.

V. Po zakonczeniu warsztatow kazdy uczestnik otrzyma certyfikat potwierdzajacy
uczestnictwo w warsztatach, a Wykonawca przeprowadzi ewaluacj¢ zgodnie
z wymaganiami Zamawiajgcego.

VI. Wykonawca zobowigzany jest zapewni¢ telefoniczne wsparcie dla uczestnikow
kursu w przypadkach probleméw z logowaniem, obstugg platformy itp., przesta¢ na
konta mailowe uczestnikow informacje nt. wymagan technicznych dot. zdalnego
udzialu w kursie, sposobu korzystania z platformy edukacyjnej, wytycznych
dotyczacych sposobu logowania oraz informacji o wsparciu telefonicznym.

VII. Wykonawca zobowigzany jest do udokumentowania obecno$ci uczestnikow na
zajeciach na podstawie sporzadzonych list obecno$ci wg. wzoru przedstawionego

przez Zamawiajacego, oraz przekazywania tych list Zamawiajgcemu.
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VIII. Warunki udzialu w zapvtaniu ofertowym:

1. Oferte nalezy przedstawi¢ na formularzu stanowigcym zalacznik nr 1 do zapytania.

2. Wykonawca musi wykaza¢, ze:

a) w okresie ostatnich 5 lat przed uptywem terminu sktadania ofert, a jezeli okres
prowadzenia dziatalno$ci jest krotszy, to w tym okresie, trenerzy, ktérzy beda
realizowa¢ zamowienie wykonali nalezycie, a w przypadku §wiadczen okresowych lub
ciggtych wykonuja nalezycie, co najmniej 2 warsztaty jezykowe z ww. obszaru
tematycznego;

b) trenerzy (lektorzy, native-speakerzy), ktoérzy beda realizowaé przedmiot zamowienia
posiadaja tytut magistra filologii angielskiej lub tytut magistra lingwistyki stosowanej
w zakresie jezyka angielskiego lub posiadajg certyfikat CPE z przygotowaniem
pedagogicznym, badz kwalifikacje jezykowe poswiadczone dokumentem
stwierdzajacym znajomos$¢ jezyka angielskiego na poziomie C2 — zgodnie ze skalg
bieglosci jezykowej wedtug Rady Europy.

3. Wcelu potwierdzenia spelniania ww. warunkéw udzialu w zapytaniu ofertowym
Wykonawca musi zalaczy¢ do oferty:

1) wykaz treneréw, ktorzy zrealizowali warsztaty, a takze dowody ich
przeprowadzenia np. referencje;

2) dokument potwierdzajacy wyksztalcenie i kwalifikacje trenera (lektora,
nativ-speakera) np. dyplom i/lub certyfikat CPE znajomosci jezyka angielskiego
na poziomie co najmniej C2 zgodnie ze skalg bieglosci jezykowej wedlug Rady
Europy.

Uwaga! Zamawiajacy dopuszcza zmiang trenera pod warunkiem, ze Wykonawca

wykaze, iz nowy trener posiada co najmniej takie samo doswiadczenie 1 kwalifikacje

jak dotychczasowy trener.

IX. Miejsce i termin zgloszenia ofert:

Oferty nalezy przesyta¢ w formie elektronicznej na adres kowalski@poznan.uw.gov.pl

w terminie do dnia 24 czerwca 2021 r., z dopiskiem w tytule maila ,, Warsztaty

jezvkowe FAMI”. Oferty zlozone po terminie nie beda rozpatrywane przez

Zamawiajacego.
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X. Kryteria oceny ofert:

Zamawiajacy przy wyborze Wykonawcy postugiwal si¢ bedzie nastepujacymi
kryteriami:
e Cena wykonania zaméwienia (C) — 60%, maks. liczba punktow 60.
Ca
Cy — Liczba punktow = — x 60 pkt
Cro
gdzie:
C, — najnizsza cena ofertowa brutto
Cpo — cena brutto badanej oferty

Cy — liczba punktéw za kryterium cena

e Doswiadczenie zawodowe trenera w realizacji warsztatow o tematyce zgodne;j
z przedmiotem zamdéwienia w zakresie wskazanego tematu (D) — 40%, maks.

liczba punktow 40.

Trener, ktorym dysponuje wykonawca, w okresie ostatnich 5 lat przed uptywem terminu sktadania
ofert, a jezeli okres prowadzenia dzialalnosci jest krotszy, to w tym okresie wykonal nalezycie

warsztaty z ponizszej tematyki:

Specjalistyczne warsztaty jezykowe. Korespondencja oficjalna i nieoficjalna w jezyku angielskim.
Sztuka tlumaczenia na jezyk. (D):

— 2 warsztaty - 0 pkt

— 3 warsztaty - 20 pkt

— 4 warsztaty i wigcej - 40 pkt.
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XI.

Dokumenty skladajace sie na oferte:

Formularz ofertowy — zgodnie ze wzorem stanowigcym zalgcznik nr 1 do zapytania
ofertowego;
Wykaz trenerow, ktorzy beda realizowaé warsztaty, zgodnie ze wzorem stanowigcym

zalacznik nr 2 do zapytania ofertowego.

XII. Postanowienia ogolne.

1))

2)

3)

4)

5)

Zamawiajacy zastrzega sobie prawo do uniewaznienia niniejszego zapytania bez
podania uzasadnienia, a takze do pozostawienia postepowania bez wyboru oferty.
Wykonawca jest zwigzany przedstawiong oferta przez okres 30 dni, liczac od dnia
sktadania ofert.

Zamawiajacy ma prawo wezwa¢ Wykonawce do zlozenia wyjasnien i/lub
uzupeltnienia tresci oferty w terminie przez siebie wskazanym.

Wykonawcy, ktérych oferty nie zostang wybrane, nie mogg zgtasza¢ zadnych roszczen
wzgledem Zamawiajacego z tytutu otrzymania niniejszego zapytania ofertowego oraz
przygotowania i zlozenia oferty na to zapytanie.

Podpisanie umowy z wybranym Wykonawcg jest uwarunkowane uzyskaniem przez
Urzad zapewnienia dofinansowania z Programu Krajowego Funduszu Azylu, Migracji

1 Integracji.
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