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Urzad Marszatkowskd FUNDUSZ SPCLECINY
Wolewddziwa Zachodniopomorskiago

Szczecin, 16 lipca 2009 1.
ZAPYTANIE

Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Zachodniopomorskiego Regionalny Osrodek
Polityki Spotecznej w ramach projektu systemowego planuje organizacj¢ trzydniowych
warsztatow pn.: ,Savoir — Vivre urzednika” zgodnie z ponizszymi informacjami:

1. Cel warsztatow:

e Przekazanie wiedzy w zakresie najbardziej istotnych regul postepowania
w urzedzie zgodnych z zasadami Savoir — Vivre 1 standardéw europejskich.

¢ Pokazanie sposobow obstugi interesantéw zewnetrznych 1 wewnetrznych wediug
regut etykiety i z zachowaniem pozytywnej komunikacji.
Nauka radzenia sobie z sytuacjami konfliktowymi i niezrgcznymi.

e Przekazanie wiedzy i praktycznych wskazéwek w zakresie kontaktow
miedzynarodowych i elementéw protokotu dyplomatycznego.

o Okreslenie wizerunku profesjonalnego urzednika zgodnego z regulami etykiety i
public relations.

2. Termin warsztatéw: 11-13 wrzesnia 2009 r.
Warsztaty o charakterze stacjonarnym (miejsce szkolenia musi posiadaé standard
odpowiadajacy minimum kategorii trzygwiazdkowej).
4. Miejsce spotkania: na obszarze wojewddztwa zachodniopomorskiego w migjscowosci
nadmorskiej z mozliwoscia aktywnego spedzenia czasu wolnego.
5. Uczestnicy: Pracownicy Regionalnego Osrodka Polityki Spolecznej w Szczecinie.
Laczna liczba uczestnikéw w trakcie trzydniowego spotkania — 35 oséb.
6. Liczba godzin: 12 godzin lekcyjnych.
Proponowany podzial:
Dzien I (1 godzina lekcyjna)
Rozpoczecie zajeé godz. 18.00
Wyzywienie: kawa powitalna, uroczysta kolacja
Dzien I1 (8 godzin lekcyjnych)
Rozpoczgeie zajed godz. 10.00
Wyzywienie: §niadanie, obiad, uroczysta kolacja, 4 przerwy kawowe
Dzien ITI (3 godziny lekcyjne)
Rozpoczecie zajeé godz. 09.00
Wyzywienie: $niadanie, obiad, 1 przerwa kawowa.
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W celu rozeznania cen rynkowych organizacji ww. przedsigwzigcia oraz ewentualnego
wytonienia podmiotu spelniajacego postawione wymogi zapraszamy do przesylania kalkulacji
cenowej za nastgpujace ushugi:

1. Przeprowadzenie 12 godzin zajg¢ warsztatowych przez osobg/osoby, ktére maja
odpowiednie przygotowanie teoretyczne i praktyke zawodows zwigzang z tematem
warsztatow.
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2. Zapewnienie wyzywienia dla uczestnikéw skladajacego si¢ z: 2 $niadan, 2 obiadéw,
2 kolacji na kazdego uczestnika.

3. Zapewnienie podczas przerw kawowych serwisu skladajacego si¢ z: kawy, mleka,
herbaty, soku, wody mineralnej, cytryn, ciastek, cukru. Podczas warsztatow planuje
si¢ 6 serwisow konferencyjnych.

4. Zapewnienie kazdemu uczestnikowi 2 noclegéw w pokoju jednoosobowym. Kazdy
pokd] z wlasnym weziem sanitarnym. Zaproponowane warunki noclegowe nie
powinny budzié¢ watpliwoéci co do jakosci ustug.

5. Zapewnienie sali warsztatowe] swobodnie mieszczacej minimum 35 oséb. Sala musi
posiadaé niezbgdne wyposazenie techniczne: rzutnik multimedialny, laptop, ekran,
dobra akustyke oraz system nagloénienia, tablice do pisania i flipcharty, rolety
zaciemniajace (lub inng mozliwo$é zastaniania okien). Wskazane jest posiadanie
wydajnego systemu wentylacyjnego badz klimatyzacji.

6. Przeprowadzenie kwestionariuszy — konicowej oceny warsztaidw.

Tredci zawarte w kwestionariuszu beda musiaty zosta¢ uzgodnione z pracownikami ROPS
przed rozpoczgciem warsztatow.,

7. Przygotowanie materialdw warsztatowych dla kazdego uczestnika.

8. Prowadzenie dokumentacji warsztatowej: listy obecnodci, dziennik zajeg,
sprawozdanie z realizacji zadania. :

Kalkulacja powinna zawierac:

1. Opis do$wiadczenia w realizacji podobnych przedsiewzigé. Program warsztatéw
z orientacyjnym harmonogramem uwzgledniajgcym wymieniong liczbe godzin.

2. Opis miejsca realizacji warsztatow (doktadny opis obiektu oraz mozliwosci spedzenia
wolnego czasu, opis miejsc noclegowych, sali szkoleniowe;j).

3. CV  wraz 2z  charakterystyka trenera/6w ze  szczegblowym  opisem
ich przygotowania teoretycznego, praktycznego i ew. naukowego.

4. Calkowity koszt organizacji warsztatdw wraz z podaniem cen jednostkowych
poszezegdlnych ww. ustug.

Uprzejmie prosimy Uprzejmic prosimy o przyslanie pocztg elektroniczna na adres
ekrukowska@wzp.pl do 27 lipca 2009 roku, do godz. 15:30

Osoba kontaktowa: Ewa Krukowska-Pachomow, tel. 091 44 67 140, w godz. 07.30 — 15.30
od poniedziatku do pigtku.

w Regionalnym Osrodku Polityki Spotecznej
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