B e Rzeczpospolita Unia Europejska
Wiedzagddkaqa Rozwéj - Polska Europejski Fundusz Spoteczny

»Uczelnia najwyzszej jakosci — UP to the TOP”
Projekt wspoétfinansowany przez Unie Europejska w ramach srodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego

Krakéw, 18 maja 2021r.
Zaproszenie do sktadania propozycji cenowej dotyczacej:

przygotowania i przeprowadzenia w jezyku angielskim w formie zdalnej warsztatow z zakresu
,Korespondencja biznesowa”, wraz materiatami dydaktycznymi w formie elektronicznej, dla max. 77
Studentow/Studentek Uniwersytetu Pedagogicznego im. Komisji Edukacji Narodowej w Krakowie (6
grup), w wymiarze 5 godzin dydaktycznych/grupa, tacznie: 30 godzin dydaktycznych w ramach
projektu ,,Uczelnia najwyzszej jako$ci — UP to the TOP”, zad. nr 18 — ,Realizacja Programu Rozwoju
Kompetencji jezykowych”, wspoéftfinansowanego przez Unie Europejskg w ramach srodkow
Europejskiego Funduszu Spotecznego na podstawie umowy nr POWR.03.05.00-00-z221/17.

1. Zamawiajacy
Uniwersytet Pedagogiczny im. Komisji Edukacji Narodowej w Krakowie

Adres: ul. Podchorazych 2, 30-084 Krakow
Telefon: 12 662-64-09

Regon: 000001376

NIP: 675-02-00-195

2. Nri tryb postepowania:
Numer opinii 695/PU/2021 z dnia 11.05.2021 tryb postepowania: art.2 ust. 1 pkt. 1 PZP (poza

ustawg) [sygnatura: ZAP/2021/001442].

3. Osoby do kontaktu:
W sprawach finansowych: mgr inz. Agnieszka Przytucka
e-mail: agnieszka.przylucka@up.krakow.pl

W sprawach merytorycznych i organizacyjnych: mgr Beata Kukietka - Krdl
e-mail: beata.kukielka-krol@up.krakow.pl

4. Okreslenie przedmiotu zaméwienia:

Przedmiotem zamdwienia jest przygotowanie i przeprowadzenie w jezyku angielskim w formie
zdalnej warsztatdw z zakresu ,Korespondencja biznesowa”, wraz materiatami dydaktycznymi
w formie elektronicznej, dla max. 77 Studentéw/Studentek Uniwersytetu Pedagogicznego im. Komisji
Edukacji Narodowej w Krakowie (6 grup), w wymiarze 5 godzin dydaktycznych/grupa, tacznie: 30
godzin dydaktycznych (1 godz. dydaktyczna = 45 minut zegarowych) w okresie do 31 lipca 2021r.
Zajecia muszg odby¢ sie zgodnie z Harmonogramem zaje¢ uzgodnionym z Doradcg ds. rozwoju
kompetencji studentéw w PRK jezykowych w terminie minimum 5 dni od pierwszych planowanych
zaje¢. Wszelkie wytyczne, wskazowki, zalecenia przedtozone przez Doradce ds. rozwoju kompetencji
studentdw dotyczace realizacji przedmiotu zamdwienia sg dla Wykonawcy wigzace. Zamawiajgcy
dokona akceptacji Harmonogramu w terminie 1 dnia od jego przedtozenia.
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Program warsztatow powinien by¢ adekwatny do ilosci godzin zaje¢ dydaktycznych zaplanowanych
w projekcie oraz obejmowac nastepujgce zagadnienia:

Studenci majg poznac zasady redagowania i zastosowanie korespondencji biznesowej wewnatrz
organizacji oraz w relacjach z réznymi grupami interesariuszy zewnetrznych. Majg za zadanie
opracowywac¢ dokumenty o tematyce biznesowej, analizowaé teksty autentyczne, a takze
podejmowac préby prostych ttumaczen z jezyka angielskiego na polski oraz z polskiego na angielski.

Wykonanie przedmiotu zamodwienia bedzie obejmowato réwniez prowadzenie dokumentacji

projektowej zwigzanej z realizacjg przedmiotu zamodwienia, wg przedstawionych przez

Zamawiajgcego wzordéw, w tym m.in.:

e konspektow zajec

e raportu zawierajgcego ocene przyrostu kompetencji ws$réd Studentéw/ Studentek
(przeprowadzenie pre-i post-testow kompetencji)

e raportu aktywnosci uczestnikéw/ list obecnosci

e kart czasu pracy.

Realizacja warsztatow powinna odbywac sie przy uwzglednieniu zasady réwnosci szans, w tym
rownosci szans kobiet i mezczyzn. W szczegdlnosci Wykonawca zastosuje przekaz niestereotypizujacy
(np. jezyk lub grafiki) oraz wrazliwy na ptec.

5. Wymagania w stosunku do Wykonawcy:

O realizacje ustugi mogg ubiega¢ sie Wykonawcy, ktérzy posiadajg wiedze, kwalifikacje
i doswiadczenie niezbedne do wykonania przedmiotu zamoéwienia, tj. spetniajg nastepujgce kryteria
trenera — praktyka z sektora biznesu:

1.udokumentowane doswiadczenie zawodowe w biznesie (w firmach/korporacjach lub na ich

rzecz) w pracy zwigzanej z bezposrednim prowadzeniem i/lub ttumaczeniem korespondencji

w jezyku angielskim, w zakresie zgodnym z nizej wskazang tematyka biznesowg, nie krotsze niz 5

lat.

2.praktyczna znajomos¢ zagadnien korespondencji biznesowej, tj. m.in.:

e wzory listéw, typowe zwroty,

e zasady pisania faxéw i wiadomosci w poczcie elektronicznej,

e pisanie raportéw, protokotdw z zebran, notatek, sprawozdan,

e pisma okolicznosciowe (przemdwienia, gratulacje, podziekowania, powitania, pozegnania,
przypomnienia, itp.).

3.biegta znajomos¢ jezyka angielskiego w mowie i pismie,

4. wyksztatcenie wyzsze filologiczne/lingwistyka stosowana lub ekonomiczne (w tym MBA) lub ich

odpowiedniki w przypadku ukonczenia studiow za granicg lub obcokrajowcéw.

Dodatkowe kryteria:

e doswiadczenie w prowadzeniu zajec¢ ze studentami — minimum 1 rok akademicki,
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e udokumentowane doswiadczenie w prowadzeniu dokumentacji oraz ttumaczen, w tym

specjalistycznych o charakterze biznesowym, min. 8 lat.

Wykonawca musi posiadac zaplecze techniczne niezbedne do realizacji kursu w formie zdalne;j.

6. Informacje ogdline:

Wykonawca w cenie oferty (kwota brutto) musi uwzgledni¢ wszystkie koszty zwigzane z wykonaniem
zamoéwienia. W przypadku, gdy Wykonawca bedzie osoba fizyczna nieprowadzaca dziatalnosci
gospodarczej, wyptacane wynagrodzenie Wykonawcy pomniejszone zostanie o wysokos$¢ obcigzen
podatkowych i ZUS.

Forma zatrudnienia: umowa na wykonanie ustugi.

7. Termin i miejsce realizacji zamdwienia:

Realizacja zaméwienia nastgpi w terminie od dnia podpisania umowy do dnia 31 lipca 2021 r.

8. Miejsce i termin sktadania ofert i zwigzania oferta

e Oferty z ceng brutto (lub catkowity koszt z VAT) wraz z proponowanym Programem
warsztatéw, oswiadczeniem RODO (podpisane skany dokumentdw) oraz dokumentami
potwierdzajgcymi doswiadczenie zawodowe wskazane w ust. 5 Wymagania w stosunku
do Wykonawcy prosimy przesytaé na adres mailowy: biurorozwoju@up.krakow.pl do
dnia 25 maja 2021r. do godz. 10.00; w_tytule wiadomosci mailowej prosze wpisac:

,Uczelnia najwyzszej jakosci - UP to the TOP, PRK jezykowych — korespondencja
biznesowa”.

e Oferty ztozone po terminie nie beda rozpatrywane.

e W toku badania i oceny ofert Zamawiajagcy moze zada¢ od Oferentéw wyjasnien
dotyczacych tresci ztozonych ofert.

9. Sposob finansowania

Koszt realizacji opisanej powyzej ustugi bedzie wspoétfinansowany przez Unie Europejskg z projektu
pn. ,Uczelnia najwyzszej jakosci — UP to the TOP” w ramach $rodkéw Europejskiego Funduszu
Spotecznego na podstawie umowy nr POWR.03.05.00-00-z221/17.

10. Informacje dotyczace wyboru najkorzystniejszej oferty

O wyborze najkorzystniejszej oferty Zamawiajgcy zawiadomi Wykonawcow, ktérzy odpowiedzieli na
zapytanie ofertowe.
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Zamawiajgcy podpisze umowe z Wykonawcg, ktdry przedstawi najkorzystniejszg oferte realizacji
ustugi, w ktérej ocenie uwzgledniana bedzie:

A. waga max. 60 pkt. — cena:

Metodologia oceny:

najnizsza oferowana cena brutto
cena = x 60 pkt.
cena brutto kolejno ocenianej oferty

B. waga max. 40 pkt. - spetnienie kryteriéw dodatkowych:

a. doswiadczenie w prowadzeniu zaje¢ ze Studentami/ Studentkami — minimum 1 rok
akademicki — max. 10 pkt.,

b. udokumentowane doswiadczenie w prowadzeniu dokumentacji oraz ttumaczen
o charakterze biznesowym, min. 8 lat — max 30 pkt.

11. Zamawiajacy zastrzega sobie prawo do:
= uniewaznienia zapytania bez podania powodéw,
= zawarcia umowy tylko z wybranym oferentem,

= nierozpatrywania ofert otrzymanych po terminie.

Niniejsze zapytanie ofertowe nie stanowi zobowigzania do zawarcia umowy.
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