Emm! DYREKTOR GENERALNY Poznan, 24 kwietnia 2019 r.
WIELKOPOLSKIEGO URZEDU WOJEWODZKIEGO
W POZNANIU

OA-1V.222.9.2017.1

Zapytanie ofertowe pn. Zorganizowanie i przeprowadzenie specjalistycznych
warsztatéow jezykowych z jezyka angielskiego w zakresie prowadzenia korespondencji
formalnej oraz thumaczen tekstow dla administracji publicznej na poziomie co najmniej
sredniozaawansowanym dla grupy do 20 pracownikow Wydzialu Spraw Cudzoziemcow
Wielkopolskiego Urzedu Wojewédzkiego w Poznaniu, w ramach projektu Kierunek:
Wielkopolska. Sprawny Urzgd bliiej migranta wspolfinansowanego z Programu
Krajowego Funduszu Azylu, Migracji i Integracji na lata 2014-2020.

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

l. Opis przedmiotu zamowienia:

1. Zorganizowanie i przeprowadzenie dwoch warsztatow jezykowych z jezyka
angielskiego:

a) Specjalistyczne warsztaty jezykowe — sztuka tumaczenia na jezyk angielski
dla urzednikow na poziomie co najmniej sredniozaawansowanym dla 1 grupy
liczacej do 10 pracownikow Wydzialu Spraw Cudzoziemcdéw Wielkopolskiego
Urzedu Wojewodzkiego w Poznaniu,

b) Warsztaty z jezyka angielskiego — prowadzenie korespondencji formalnej
w administracji na poziomie co najmniej Sredniozaawansowanym dla 1 grupy
liczacej do 10 pracownikow Wydziatu Spraw Cudzoziemcow Wielkopolskiego
Urzedu Wojewodzkiego w Poznaniu,

w ramach projektu Kierunek: Wielkopolska. Sprawny Urzgd blizej migranta

wspotfinansowanego z Programu Krajowego Funduszu Azylu, Migracji i Integracji na

lata 2014-2020.

2. Niniejsze zapytanie nie stanowi oferty w rozumieniu art. 66 Kodeksu Cywilnego.
3. Zapytanie ofertowe prowadzone jest zgodnie z zasadg przejrzystosci, jawnosci

I konkurencyjnos$ci o wartosci do 30 000 euro.

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

Osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r.) zamieszczona zostata na stronie internetowe;j

WUW pod adresem: www.poznan.uw.gov.pl/zapytaniaofertowe.

* ¥ %
b ot al. Niepodlegtosci 16/ 18, 61-713 Poznan, tel. 61-854-13-12, fax 61-854-16-11
e WwWw.poznan.uw.gov.pl, e-mail: oa@poznan.uw.gov.pl
www.obywatel.gov.pl, infolinia tel. 222 500 117

UNIA EUROPEJSKA
FUNDUSZ AZYLU,
MIGRACIJI I INTEGRACII

Bezpieczna przystan

Projekt "Kierunek: Wielkopolska. Sprawny Urzad blizej migranta”
wspoétfinansowany z Programu Krajowego Funduszu Azylu, Migracji i Integracji


http://www.poznan.uw.gov.pl/zapytaniaofertowe
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d)

e)
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Specjalistyczne warsztaty jezykowe — sztuka tlumaczenia na jezyk angielski dla
urzednikow na poziomie co najmniej Sredniozaawansowanym (kod szkolenia: F24)

Cele

Doskonalenie umiejgtnosci ttumaczenia tekstow w zakresie realizowanych spraw dotyczacych
obstugi cudzoziemcow.

Efekty szkolenia
Zdobycie wiedzy i doskonalenie umiejetnosci ttumaczenia dokumentoéw na jezyk angielski.

Program

Przeglad struktur i wyrazen szczego6lnie trudnych dla pracownikéw w zakresie obstugi klienta
cudzoziemskiego oraz ttumaczenie z jezyka polskiego na angielski i z jezyka angielskiego na
polski dokumentéw urzgdowych, artykutow prasowych, tekstow prawniczych i innych.

Szkolenie dedykowane pracownikom administracji z uwzglednieniem obstugi trudnego
klienta cudzoziemskiego w urzgdzie. Koncentracja na interaktywnej formie warsztatowe;.

Forma warsztatow
Praca na autentycznych dokumentach, praca indywidualna z lektorem, praca w grupach, itd.

Termin realizacji szkolenia: od dnia podpisania umowy do 30 listopada 2019 r.
Liczba uczestnikow: do 10, | grupa szkoleniowa,
Czas trwania szkolenia: 24 godziny lekcyjne (3 dni szkolenia).

*

*
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2. Warsztaty z jezyka angielskiego — prowadzenie korespondencji formalnej
w administracji na poziomie co najmniej Sredniozaawansowanym (kod szkolenia: F25)

a) Cele

Zaznajomienie  uczestnikOw  ze zwrotami i wyrazeniami = uzywanymi  w typowej
korespondencji oficjalnej/urzgdowe;j.

b) Efekty szkolenia

Umiejetnos¢ redagowania korespondencji oficjalnej/urzedowej w jezyku angielskim.

¢) Program

e podstawowe zwroty rozpoczynajace i konczace list oficjalny/pismo urzedowe,

e uktad listu/pisma,

e zastosowanie lacznikéw zdan i budowa zdan ztozonych,

e rdznice pomigdzy wyrazeniami formalnymi i nieformalnymi,

e wyrazenia pomocne przy konstruowaniu uprzejmych i niebezposrednich wypowiedzi,
e listy/pisma o0 r6znym charakterze: zaproszenie, skarga i odpowiedzi na nie,

e listy/pisma okoliczno$ciowe, przepraszajace i wyjasniajace,

e najbardziej typowe btedy powtarzajace si¢ w listach/pismach,

e praktyczne ¢wiczenia z zakresu stownictwa, gramatyki i stylu.
d) Forma warsztatéw

Praca na autentycznych dokumentach, praca indywidualna z lektorem, praca w grupach, itd.
e) Termin realizacji szkolenia: od dnia podpisania umowy do 30 listopada 2019 r.

f) Liczba uczestnikow: do 10, I grupa szkoleniowa,
g) Czas trwania szkolenia: 24 godziny lekcyjne (3 dni szkolenia).
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Il. Cena powinna zawiera¢ koszt materiatow szkoleniowych oraz koszt organizacji danego
szkolenia.

I11. Zajecia odbywaé si¢ bedg w siedzibie Zamawiajacego, w sali zapewnionej przez
Zamawiajacego.

IV. Po zakonczeniu szkolen kazdy uczestnik otrzyma certyfikat potwierdzajacy uczestnictwo
w szkoleniu, a Wykonawca przeprowadzi ewaluacje zgodnie z wymaganiami Zamawiajgcego.

V. Warunki udziatu w zapytaniu ofertowym:

Wykonawca musi wykazaé, ze:

a) w okresie ostatnich 2 lat przed uptywem terminu sktadania ofert, a jezeli okres
prowadzenia dziatalno$ci jest krotszy, to w tym okresie, trenerzy, ktorzy beda realizowaé
zamowienie wykonali nalezycie, a W przypadku s$wiadczen okresowych lub cigglych
wykonuja nalezycie, co najmniej po 3 warsztaty jezykowe dla administracji publicznej dla
kazdego z ww. wskazanych tematow, tj. co najmniej tacznie 6 warsztatow,

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

W celu potwierdzenia spetniania ww. warunkow Wykonawca musi zataczy¢ do oferty oprocz

wykazu treneréw, ktorzy zrealizowali warsztaty takze dowody ich przeprowadzenia np.

referencje oraz posiadane przez trenerow kwalifikacje.

Uwaga!l Zamawiajacy dopuszcza zmiang¢ trenera pod warunkiem, ze wykonawca wykaze,

iznowy trener posiada co najmniej takie same kwalifikacje i doswiadczenie jak

dotychczasowy trener.

V1. Migjsce i termin zgloszenia ofert:
Oferty nalezy przesyta¢c w formie elektronicznej na adres kowalski@poznan.uw.gov.pl
w terminie do dnia 10 maja 2019 r., z dopiskiem w tytule maila ,,Warsztaty jezykowe FAMI”.
Oferty zlozone po terminie nie bedg rozpatrywane przez zamawiajacego.

VII.  Kryteria oceny ofert:
Zamawiajacy przy wyborze Wykonawcy postugiwat si¢ bedzie nastgpujacymi kryteriami:
1. Cena wykonania zaméwienia (C) — 60%, maks. liczba punktow 60.
Cn
Cw — Liczba punktow = —  x 60 pkt
Cbo
gdzie:
Ch — najnizsza cena ofertowa brutto
Cpo — Cena brutto badanej oferty
Cw — liczba punktéw za kryterium cena
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D

Trener,

2. Doswiadczenie zawodowe trenera w realizacji szkolen o tematyce zgodnej
z przedmiotem zamoéwienia w zakresie danego tematu (D) — 40%, maks. liczba
punktow 40.

= D1+ D2

ktorym dysponuje wykonawca, w okresie ostatnich 2 lat przed uptywem terminu sktadania

ofert, a jezeli okres prowadzenia dziatalnosci jest krotszy, to w tym okresie wykonal nalezycie
warsztaty z tematyki:

1)

Specjalistyczne warsztaty jezykowe — sztuka ttumaczenia na jezyk angielski dla urzednikow
na poziomie co najmniej $redniozaawansowanym (D1):

3 warsztaty - 0 pkt

4 warsztaty - 10 pkt

5 warsztatow i wigeej - 20 pkt

Warsztaty z jezyka angielskiego — prowadzenie korespondencji formalnej w administracji na
poziomie co najmniej sredniozaawansowanym (D2):

3 warsztaty - 0 pkt

4 warsztaty - 10 pkt

5 warsztatow i wigeej - 20 pkt

VIIl. Dokumenty sktadajace si¢ na oferte:

Formularz ofertowy — zgodnie ze wzorem stanowigcym zalgcznik nr 1 do zapytania
ofertowego;

Wykaz treneréw ktorzy realizowali warsztaty / ktorzy beda realizowaé warsztaty, zgodnie ze
wzorem stanowigcym zatgcznik nr 2 do zapytania ofertowego.
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