um{‘p:’ POWIATOWY URZAD PRACY W ILAWIE

POWIAT
ILAWSKI
14-200 Hfawa, ul. Gen. Andersa 2a, tel.(0 prefix 89) 649-55-02
e-mail: olil@praca.gov.pl, www.pup.ilawa.pl
Zalqcznik nr 3

OKRESLENIE PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA

Zamowienie dotyczy szkolenia osdb bezrobotnych i poszukujacych pracy posiadajacych wyksztatcenie co

najmniej $rednie z podstawowa znajomoscia jezyka angielskiego zarejestrowanych w PUP Itawa oraz

Filiach Urzedu.

Nazwa szkolenia: ,, Profesjonalny recepcjonista z jezykiem angielskim”

(Wspdlny Stownik Zaméwien CPV kod 80530000-8)

Przewidywana liczba uczestnikow szkolenia — do 10 oséb.

Oczekiwana liczba godzin - minimum 300 / 1 uczestnika

Program szkolenia powinien zawieraé¢ w szczegolno$ci zagadnienia dotyczace:

>
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jezyk angielski ze szczegdlnym uwzglednieniem stownictwa $cisle zwiazanego z praca
recepcjonisty (minimum 150 godzin),

rola recepcji w funkcjonowaniu hotelu,

organizacja pracy,

korespondencja w hotelu,

obstuga gosci i klientow hotelu,

specyfika rozmow telefonicznych,

wizerunek recepcjonisty,

radzenie sobie w trudnych sytuacjach,

obstuga urzadzen biurowych,

rejestracja gosci hotelowych z wykorzystaniem nowoczesnych technik komputerowych.

W zwiazKku z powyZszym prosimy o przekazanie wypelionej KARTY KURSU zawierajacej:

1.

2.

Szczegélowe dane odnosnie programu szkolenia:

» nazwa i zakres szkolenia,

» czas trwania i sposob organizacji szkolenia,

» wymagania wstgpne dla uczestnikéw szkolenia,

> cele szkolenia,

» plan nauczania okreslajacy tematy zaje¢ edukacyjnych oraz ich wymiar,
z uwzglednieniem czeSci teoretycznej (z wyszczegéOlnieniem zaje¢ z jezyka
angielskiego), czesci praktycznej (minimum 40 godzin) oraz cze¢$ci komputerowej,

» tresci szkolenia w zakresie poszczegdlnych zaje¢ edukacyjnych,

» sposob sprawdzania efektow szkolenia,

» liczbg godzin szkolenia teoretycznego, praktycznego oraz zajg¢ komputerowych;
nalezy zalaczy¢ list¢ wybranych hoteli, w ktorych odbedzie si¢ czg¢$¢ praktyczna,

» wstgpny harmonogram zaje¢, ktory powinien uwzglednia¢ doktadne miejsce odbywania
zajec, godziny zaje¢ oraz nazwisko instruktora i wyktadowcy,

» okreslenie liczby grup na zajeciach praktycznych,

» wyszczegoélnienie programéw komputerowych, przewidzianych w programie szkolenia

w programie nalezy uwzgledni¢ podstawy obstugi komputera - nie wigcej 16 godzin).

Szczegolowe dane dotyczace kadry wykladowcow (odpisy dyploméw), instruktoréw
» nalezy zalaczy¢ umowy przedwstgpne z wykladowcami i instruktorami
z uwzglednieniem stawki godzinowej,
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» nalezy zalaczy¢ dokumenty potwierdzajace doswiadczenie zawodowe wyktadowcow
1 instruktoréw w dziedzinie zgodnej z tematyka szkolenia.

3. Preliminarz kosztéw szkolenia z wyspecyfikowaniem:

ogoblnego kosztu szkolenia,

kosztow szkolenia jednej osoby z uwzglednieniem wielkosci grupy (od 5 do 10, co
1 osobe)

stawek wynagrodzenia kadry nauczajacej z podzialem na zajgcia symulacyjne
1 zajgcia teoretyczne,

wydatkoéw na materialy wykorzystywane w trakcie szkolenia,

wysoko$¢ narzutu i zysku,

innych wydatkéw zwiazanych z organizacja i prowadzeniem kursu ( np. koszty
wynajmu sal, sprzetu); wymagane jest ztozenie uméw przedwstepnych w_ zakresie
wynajmu sal wyktadowych i zaplecza dydaktycznego, a takze umowy przedwstepne
z wyktadowcami.

Uwaga: daty zawarcia umow przedwstgpnych, nie moga by¢ wczesniejsze od daty ogloszenia
przetargu na powyzsze szkolenie. Umowy wlasciwe musza by¢ przedstawione Zamawiajacemu przez
oferenta, ktorego oferta zostata uznana za najkorzystniejsza.
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4. Pozostale warunki jakie nalezy wzia¢ pod uwage przy opracowaniu programu szkolenia
oraz jego organizacji:

» nacisk na wyksztalcenie umiejgtnosci praktycznych wsrod uczestnikéw kursu, $cisty
zwiazek migdzy teoria i symulacja,
okreslenie minimalnej i maksymalnej liczby uczestnikow kursu; jezeli beda zajgcia
w grupach podac¢ ilos¢ i liczebnos¢ grup,
zapewnienie codziennego rytmu zaje¢ — pie¢ dni zaje¢ w tygodniu; plan nauczania
musi obejmowac¢ nie mniej niz 30 godzin zegarowych w tygodniu,
w programie szkolenia nie nalezy zawiera¢ elementéw stymulujacych aktywnosé
bezrobotnych (techniki poszukiwania pracy, trening interpersonalny itp.),
do kalkulacji kosztéw nalezy wliczy¢ co najmniej jeden podrgcznik, ktory po
zakonczeniu szkolenia przechodzi na wtasnos¢ uczestnikow,
nalezy zapewni¢ osobom bezrobotnym materiaty biurowe (zeszyt, dtugopis).
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5.  Czas realizacji szkolenia: marzec — czerwiec 2010 roku.
6. Zwycigzca przetargu otrzyma zaptate po zakonczeniu szkolenia.

7. Zamawiajacy zobowiazuje jednostke szkolaca do:
e wyplaty bezrobotnym kosztow przejazdu zgodnie z regulaminem PUP Ifawa (najtanszym,

dogodnym $rodkiem transportu, obstugiwanym przez przewoznika wykonujacego ustugi
w zakresie komunikacji publicznej) z miejsca zamieszkania do miejscowosci, w ktorej
prowadzone bedzie szkolenie, w terminach co najmniej 2 tygodniowych; dostarczenia do
PUP wykazow zwrotu kosztow dojazdu wraz z kserokopia (potwierdzona za zgodno$¢
z oryginatem) wszystkich przedstawionych biletow PKP lub PKS zgodnie z zasadami
okreslonymi przez PUP Itawa.

Ww. koszt rozliczony bedzie odrgbnym rachunkiem.

Kosztow przejazdu nie nalezy wlicza¢ do jednostkowego kosztu szkolenia zawartego w ,,Karcie

kursu”.




