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Katowice, dn. 12.02.2021r.

ROZEZNANIE RYNKU nr 5/RPSL.07.01.03-24-0423/19

dotyczace organizaciji i realizacji szkolen z zakresu ,,Pracownik administracyjno — biurowy ze
specjalizacjg HR i E-commerce” dla uczestnikéw projektu pt. ,Klucz do sukcesu” RPSL.07.01.03-24-
0423/19 wspotfinansowanego ze srodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego w ramach
Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa Slgskiego na lata 2014-2020, O$ Priorytetowa:
VII. Regionalny rynek pracy dla dziatania: 7.1. Aktywne formy przeciwdziatania bezrobociu, dla
poddziatania: 7.1.3. Poprawa zdolnosci do zatrudnienia 0sdb poszukujgcych pracy i pozostajgcych

bez zatrudnienia — konkurs.

I ZAMAWIAJACY

Keystone Consulting Sp. z o.0.
ul. Zabrska 16, 40-083 Katowice

Il. OSOBA UPRAWNIONA DO KONTAKTOW

Osoba uprawniona do kontaktu ze strony Zamawiajacego w kwestiach merytorycznych

i proceduralnych:

Robert Taubic
telefon: 500185139

e-mail: kluczdosukcesu@keystone.com.pl

M. TRYB UDZIELANIA ZAMOWIENIA

Niniejsze rozeznanie rynku prowadzone jest zgodnie z Wytycznymi w zakresie kwalifikowalnosci
wydatkéw wramach Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu
Spotecznego oraz Funduszu Spdjnosci na lata 2014-2020. Zamdwienie stanowigce przedmiot
niniejszego rozeznania jest wspoffinansowane przez Unie Europejska w ramach Europejskiego

Funduszu Spotecznego.

V. PRZEDMIOT ZAMOWIENIA

1. Przedmiotem zamodwienia jest zorganizowanie i przeprowadzenie szkolenia zawodowego
z zakresu Pracownik administracyjno — biurowy ze specjalizacja HR i E-commerce dla 9
uczestnikow projektu w zakresie obejmujgcym nastepujgce tematy:

1. Obstuga oprzyrzadowania komputerowego.
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System operacyjny Windows
Administrowanie danymi
Edytor tekstu (Microsoft Word)
Arkusz kalkulacyjny (Microsoft Excel)
Korzystanie z zasobdéw Internetu
2. ELEMENTY PRAWA ADMINISTRACYJNEGO
Aadministracja publiczna, prawo administracyjne, podstawowe pojecia.
Zrédta prawa administracyjnego.
akt administracyjny.
Postepowanie administracyjne.
Sadowa kontrola decyzji i postanowien.
3. REDAGOWANIE PISM | LISTOW, PISANIE RAPORTOW
m. in.: praca na komputerze w programie: edytor tekstu — MS Word, w tym co najmniej: rodzaje
formularzy i blankietéw korespondencyjnych, uktady graficzne pism, zasady sporzadzania pism,
protokotdéw, sprawozdan, notatek stuzbowych, formy i zasady sporzgdzania zaproszen, skroty i
skrotowce w korespondenciji, rozmieszczenia poszczegolnych elementéw pisma urzedowego,
korespondencja procesowa.
3. TECHNIKA BIUROWA
Przedmiot obejmuje zajecia praktyczne z obstugi urzgdzen biurowych i wykorzystania komputera w
biurze.
4. HR
Przygotowania procedury selekcyjnej,
Tworzenie profilu kompetencyjnego kandydata na stanowisko pracy,
Zasady tworzenia skutecznych ogtoszen rekrutacyjnych,
Narzedzia prawidtowej selekcji kandydatow,
Definiowanie celéw oraz scenariusz rozmowy rekrutacyjnej,
Praktyczne zasady prowadzenia spotkan rekrutacyjnych.
5. E-commerce
Strategia sprzedazy — jak sie wyrézni¢ w ttumie
Jak zbudowa¢ samemu sklep internetowy
Stowa kluczowe ktére sprzedajg
Samodzielna obstuga Google Ads
Samodzielna obstuga Facebook Ads
Budowa bazy maili
Analityka e-commerce
Pozycjonowanie sklepu
2. Ustuga obejmuje:
- przygotowanie programu szkolenia;
- opracowanie, przygotowanie i wydruk niezbednych materiatéw szkoleniowych dla kazdego
uczestnika oraz dostarczenie 1 egzemplarza Zamawiajgcemu;

- przeprowadzenie szkolenia w wymiarze 150h.
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zapewnienie sali na przeprowadzenie szkolenia i jej wiladciwe oznakowanie zgodnie
z informacja i materiatami przekazanymi przez Zamawiajgcego;

baza lokalowa powinna obejmowac sale wyktadowg o powierzchni minimum 35 m2 ,
odpowiednig do prowadzenia zaje¢ dla grupy liczacej max. do 10 osob, wyposazong
w odpowiedni sprzet dydaktyczny, tj.: sprzet A/V, plansze, rzutnik oraz inne
urzgdzenia niezbedne do przeprowadzenia szkolenia o tematyce objetej przedmiotem
zamowienia;

pomieszczenia, w ktérych odbywaé sie bedag zajecia teoretyczne i praktyczne, powinny
spetnia¢ odpowiednie przepisy bezpieczenstwa i higieny pracy i dostosowane do
przepisdw zwigzanych z epidemie COVID-19;

zapewnione powinno by¢ odpowiednie zaplecze socjalne i sanitarne dla uczestnikow
szkolenia — zgodnie z odpowiednimi przepisami bezpieczenstwa i higieny pracy i
dostosowane do przepiséw zwigzanych z epidemie COVID-19;

zapewnienie podczas zaje¢ praktycznych stanowiska wyposazone w niezbedny oraz
odpowiedni sprzet. Zajecia praktyczne powinny odbywac sie w miejscach odpowiednich do
tematyki szkolenia, materialy wykorzystywane do szkolenia powinny by¢ nowe oraz
wysokiej jakosci.

Ze wzgledu na epidemie COVID-19 szkolenie mogg by¢ realizowane w formie zdalnie (on-
line) w czasie rzeczywistym za posrednictwem dostepnych platform do nauczania

zdalnego. Ograniczenie formy prowadzenia szkolenia do formy zdalnej bedzie zalezato od

ograniczen natozonych przez Rzad RP oraz uczestnikow szkolenia.
Zasady realizacji szkolenia w formie zdalnej (on-line):
1) Minimalne wymagania sprzetowe do realizacji szkolenia w formie zdalnej:
a) min. procesor dwurdzeniowy 2GHz lub lepszy,
b) 2 GB pamigci RAM (zalecane 4 GB lub wiecej),
¢) System operacyjny Windows 7, 8, 10 , Mac OS wersja 10.13, Linux, Chrome OS,
d) dostep do Internetu.
Platformy do nauczania zdalnego sg oparte na przegladarce internetowej i wymagane jest korzystanie
z ich najaktualniejszych oficjalnych wersiji, takich jak Google Chrome, Mozilla Firefox, Safari, Edge,
Opera oraz Yandex. Rekomendowane platformy to Clickmeeting lub Zoom.
Aby moc korzysta¢ z serwisu (wigczajgc w to udziat w konferencjach online) na wybranych
urzgdzeniach mobilnych, wymagane jest pobranie odpowiedniej aplikacji ze sklepu internetowego
iTunes lub Google Play.
Do korzystania z serwisu w petnym zakresie audio-wideo niezbedne jest podtgczenie w czasie
konferencji prawidtowo dziatajgcych stuchawek lub gtosnikéw, kamery oraz mikrofonu. Urzgdzenia te
nie powinny by¢ jednoczesnie uzywane przez jakiekolwiek inne aplikacje. Uczestnik musi posiadac
wbudowang kamere w laptopie, smartfonie lub w przypadku komputera stacjonarnego, kamere
zewnetrzng.
2) Przed rozpoczeciem szkolenia trener oraz uczestnicy muszg wyrazi¢ zgode na realizacje zaje¢ w
formie zdalnej. Zgody zebrane zostang za posrednictwem poczty elektronicznej oraz zarchiwizowane

w odpowiedni sposéb i zatgczone do dokumentac;ji szkoleniowe;j.
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3) Przed rozpoczeciem szkolenia w formie zdalnej uczestnicy otrzymajg harmonogram realizacji
szkolenia oraz e-podreczniki / skrypty do nauki oraz instrukcje zainstalowania odpowiedniej platformy
do zdalnej nauki wraz ze wskazéwkami dla uzytkownika.

4) Forma realizacji szkolenia musi pozwala¢ na swobodng interakcje pomiedzy uczestnikami i
trenerem. Wykonywanie ¢wiczen, rozmowa na zywo, czat, przesytanie zadan, tekstow, ankiet,
wykonanie ewaluacji oraz wspotdzielenie ekranu. Trener zobowigzany jest do prowadzenia zaje¢ w
sposbéb umozliwiajgcy transmisje wizualng przedstawiajgcg wizerunek trenera w trakcie prowadzenia
zajec.

5) Dane dostepowe do platformy i realizacji danego szkolenia zostang przekazane Zamawiajgcemu,
tak aby mozliwy byt monitoring szkolenia prowadzonego zdalnie na kazdym etapie.

6) Kazdy uczestnik przed szkoleniem zostanie poinformowany o koniecznosci rejestrowania ustugi dla
celéw monitoringu i kontroli oraz zostang do uczestnikdéw wystane stosowne zgody umozliwiajgce
realizacje ustugi.

7) Koordynator szkolenia po stronie Zamawiajgcego w trakcie trwania ustugi bedzie kontrolowat
nalezyte wykonanie ustugi poprzez kilkukrotne logowanie sie na platformie podczas szkolenia i
wykonywanie ,zrzutéw” z ekranu w celu udokumentowania odbywajgcego sie szkolenia.

8) Sposob zdobywania wiedzy, jej pogtebiania sprawdzanie postepéw w nauce bedzie monitorowany
w ten sam sposob jak na szkoleniach stacjonarnych. W czasie rzeczywistym uczestnicy bedg
otrzymywac od treneréw zadania, ¢wiczenia, nad ktérymi bedg mogli wspdlnie pracowac,
indywidualnie lub w grupach.

9) Uczestnik bedzie miat mozliwo$¢ zalogowania sie do platformy wczesniej oraz przetestowania
sprzetu i sprawdzenia, czy bedzie mogt bez problemow technicznych uczestniczy¢ w szkoleniu —
zostanie przygotowana wersja testowa szkolenia.

10) Prowadzenie szkolenia oraz obecno$¢ uczestnikéw potwierdzana poprzez: a. monitorowanie
czasu logowania na platformie,

b. potwierdzenie uczestnictwa w zajeciach przez uczestnikéw,

c. ,zrzuty” z ekranu z poczatku zajeé i ich zakonczenia w danym dniu szkolenia,

d. protokét / notatka z realizacji zaje¢ potwierdzajagcy date i godziny zaje¢ oraz wykaz uczestnikow

biorgcych udziat w zajeciach (dokument powinien by¢ podpisany przez osobe prowadzacg zajecia).

3. Szkolenie prowadzone bedzie dla grupy 9-osobowej (Zamawiajgcy zastrzega sobie prawo do
zmiany liczby uczestnikéw).

4. Szkolenie trwac bedzie nie krocej niz 6 godzin szkoleniowych w ciggu jednego dnia w godzinach
pomiedzy 8.00 a 20.00 (Zamawiajgcy zastrzega mozliwos¢ realizacji szkolenia w weekendy).

5. Przeprowadzone szkolenie rozliczone zostanie po wykonaniu catosci ustugi poprzez

przemnozenie liczby 0sob biorgcych udziat w szkoleniu przez stawke brutto za osobe.

V. TERMIN | MIEJSCE REALIZACJI ZAMOWIENIA

1. Zamawiajgcy zakitada realizacje ustugi w okresie pomiedzy 18.02.2021r. a 31.03.2021r.
Szczegotowe terminy realizacji ustugi ustalone bedg z Zamawiajgcym po wytonieniu Wykonawcy.
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Jednoczesnie Zamawiajgcy zastrzega mozliwosc:

» odwotania danego szkolenia i/lub

» przesuniecia okresu realizacji szkolenia w przypadkach losowych lezacych po stronie
uczestnikow projektu.

Ustuga bedzie realizowana na terenie wojewddztwa $lgskiego, w miejscowosci wskazanej przez

Zamawiajgcego.

WYMAGANIA DOTYCZACE SPORZADZENIA OFERTY
O udzielenie niniejszego zamoéwienia mogag ubiegaé sie Wykonawcy, ktérzy spetniajg warunki
dotyczace posiadania uprawnien do wykonywania okreslonej dziatalnosci lub czynnosci, jezeli
przepisy prawa naktadajg obowigzek ich posiadania.
O udzielenie niniejszego zamoéwienia mogg ubiega¢ sie Wykonawcy, ktorzy akceptujg tresc
rozeznania bez zastrzezen oraz wypetnia i ztozg w terminie formularz ofertowy — Zatgcznik nr 1
do rozeznania;
Wykonawca zobowigzuje sie do posiadania w catym okresie realizacji umowy aktualnego wpisu
do Rejestru Instytucji Szkoleniowych prowadzonego przez Wojewédzki Urzad Pracy wiasciwy
dla siedziby Wykonawcy. Wykonawca, ktory zostanie wybrany do realizacji zaméwienia,
zobowigzany jest do dostarczenia najpdzniej w dniu podpisania umowy kserokopii wpisu do ww.
rejestru.
W postepowaniu mogg wzigé udziat wytgcznie Oferenci, ktdérzy posiadajg/dysponujg kadrg
treneréw posiadajgcych odpowiednie wyksztalcenie, kwalifikacje oraz min. 2-letnie
doswiadczenie zawodowe w tematyce zgodnej z przedmiotem szkolenia, na ktore sktadana jest
oferta.
W postepowaniu mogg wzigé udziat wytgcznie Oferenci, ktérzy w okresie realizacji zamowienia
dysponujg baza lokalowg wyposazong w odpowiedni sprzet dydaktyczny, w ktérych bedg sie
odbywac zajecia.
Oferta musi zawiera¢ cene jednostkowag oraz warto$¢ brutto zamdwienia, wg charakterystyk
podanych w zatgczniku 1 i uwzgledniaé wszystkie wymogi zawarte w pkt IV oraz koszty z tym
zwigzane.
Wykonawca moze ztozy¢ tylko jedng oferte na dane rozeznanie.
Oswiadczenie o braku powigzah osobowych lub kapitalowych z Zamawiajgcym zgodnie
z zatgcznikiem nr 1 do niniejszego rozeznania.
Wykonawca/personel Wykonawcy uczestniczacy w wykonaniu zamdwienia nie jest zatrudniony
w instytucji uczestniczacej w realizacji PO (rozumie sie 1Z PO lub instytucje, do ktérej 1Z PO
delegowata zadania zwigzane z zarzgdzaniem PO) na podstawie stosunku pracy chyba, ze nie
zachodzi konflikt intereséw lub podwdjne finansowanie (zgodnie z Wytycznymi w zakresie
kwalifikowalnosci wydatkow w ramach Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego,
Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz Funduszu Spéjnosci na lata 2014-2020).
Wykonawca zobowigzuje sie do dysponowania odpowiednimi $rodkami technicznymi
i organizacyjnymi, umozliwiajagcymi Wykonawcy spetnienie wymogéw RODO(gwarantujgcymi

ochrone oraz minimalizujgcymi ryzyko naruszenia praw osob, ktérych dane dotyczg).



11.

12.

VII.

VIII.

IX.

Fundusze Unia Europejska

EUTOPejSkie jf S’IQSkie. Europejski Fundusz Spoleczny

Program Regionalny

Wykonawca, ktoéry zostanie wybrany do realizacji zamoéwienia, zobowigzany jest do wypetnienia
najpdzniej w dniu podpisania umowy Arkusza oceny Wykonawcy przetwarzajgcego dane
osobowe w zwigzku z planowanym powierzeniem przetwarzania danych osobowych uczestnikow
projektu.

Zamawiajacy zastrzega sobie, ze w przypadku: gdy uczestnik przerwie szkolenie
w trakcie wykonywania ustugi, Wykonawcy bedzie przystugiwato czesciowe wynagrodzenie,
w wysokosci proporcjonalnej do ilosci godzin jego uczestnictwa w szkoleniu (przeliczone wg
stawki za osobogodzine).

Zamawiajgcy nie dopuszcza mozliwosci sktadania ofert czesciowych. Dopuszcza sie sktadanie
ofert przez konsorcjum wykonawcow. Do oferty musi by¢ przedtozona umowa konsorcjum,
w ktdrej jest wskazany podmiot bedacy liderem Konsorcjum oraz petnomocnictwa wszystkich
cztonkdw konsorcjum do reprezentowania ich przez lidera konsorcjum w przedmiotowym
postepowaniu. Zamawiajgcy wymaga, aby lider konsorcjum byt odpowiedzialny za planowanie,

harmonogramowanie i koordynacje szkoleh.

FORMA, TERMIN | MIEJSCE SKLADANIA OFERT
Sktadana oferta powinna zawieraé informacje wskazane w zatgczniku nr 1. Oferte mozna
przesta¢ w formie pisemnej lub elektronicznej na adres: Keystone Consulting Sp. z o.0.

ul. Zabrska 16, 40-083 Katowice lub kluczdosukcesu@keystone.com.pl.

Termin: oferte prosze przesta¢ najpdzniej do dnia 17.02.2021r. do godziny 23:59.

INFORMACJE DOATKOWE

Niniejsze rozeznanie rynku nie stanowi zamodwienia w trybie ustawy Prawo Zamowien
Publicznych z dnia 29.01.2004 (Dz. U. z 2018 r. poz. 1986, 2215, z 2019 r. poz. 53, 730 z pdzn.
zm.).
Zamawiajgcy zastrzega mozliwo$¢ udzielenia zamowienia uzupetniajgcego Wykonawcy
wytonionemu w tym postepowaniu w wysokosci nieprzekraczajgcej 50% wartosci zamowienia
okreslonej w umowie zawartej z Wykonawca, o ile to zamdwienie dotyczy tego samego rodzaju
ustug.

KRYTERIA WYBORU OFERTY

W przedmiotowym postepowaniu przy wyborze najkorzystniejszej oferty Zamawiajgcy bedzie brat pod

uwage cene oferty.
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Zatgcznik 1

Formularz ofertowy

1. Oferuje wykonanie przedmiotu zamodwienia w petnym rzeczowym zakresie zgodnie
z wymogami opisu przedmiotu zaméwienia zawartym w pkt IV w nastepujgcej cenie:
Liczba Cena jednostkowa Wartos¢ brutto
LP Nazwa osob brutto 1x2)
(za 1 osobe)
1 2 3
1 Pracownik administracyjno — biurowy ze 9
specjalizacjg HR i E-commerce.
2 SUMA
Oswiadczam, ze spetniam wymagania, o ktérych mowa w pkt. VI niniejszego zaméwienia.
Znana mi jest tres¢ zamowienia i nie wnosze do niego zastrzezeh oraz przyjmuje warunki w nim
zawarte.
4. Calkowita warto$¢ brutto podana w niniejszym formularzu zawiera wszystkie koszty wykonania
zamoéwienia, jakie ponosi Zamawiajgcy w przypadku wyboru niniejszej oferty;
5. Przedstawiona oferta cenowa ma charakter informacyjny i nie stanowi oferty handlowej
w rozumieniu Art.66 par.1 Kodeksu Cywilnego.
6. W przypadku przyznania zamoéwienia, zobowigzuje sie do zawarcia umowy w miejscu
i terminie wskazanym przez Zamawiajgcego.
7. Oswiadczam, ze nie jestem powigzany kapitatowo i/lub osobowo z Zamawiajgcym tj. Keystone

Consulting Sp. z 0.0. ul. Zabrska 16, 40-083 Katowice

w szczegollnosci poprzez:

uczestnictwo w spétce jako wspdlnik spétki cywilnej lub spotki osobowej;

posiadanie udziatow lub co najmniej 10% akcji;

petnienie funkcji cztonka organu nadzorczego lub zarzgdzajgcego, prokurenta, petnomocnika;
pozostawanie w zwigzku matzenskim, w stosunku pokrewienstwa lub powinowactwa w linii
prostej, pokrewienstwa lub powinowactwa w linii bocznej do drugiego stopnia lub w stosunku
przysposobienia, opieki lub kurateli.

Dane Oferenta do kontaktu:

Podpis osoby upowaznionej:




