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Przedmiotem zamoéwienia jest zorganizowanie i przeprowadzenie zamawianego szkolenia pt.
»Poprawno$¢ jezykowa w pismach urzedowych” w ramach projektu Nowoczesne nauczanie oraz
praktyczna wspélpraca z przedsigbiorcami- program rozwoju Uniwersytetu Zielonogorskiego”, nr
POWR.03.05.00-00-2014/18, Program Operacyjny Wiedza Edukacja Rozwoj, OS$ priorytetowa III
Szkolnictwo wyzsze dla gospodarki i rozwoju, Dziatanie 3.5. Kompleksowe programy szkot wyzszych

wspotinansowanego z Europejskiego Funduszu Spotecznego.

1. Doktadny opis tematyki.
Umiejetnos¢ poprawnego i sprawnego przekazywania mysli jest szczegélnie wazna w pracy urzednika,
gdyz nie tylko $wiadczy o jego kompetencji, lecz takze wptywa na komunikatywnos$¢ tekstu. Uczestnicy
szkolenia bgda mogli pozna¢ zasady tworzenia poprawnych zdan i wypowiedzi, przeanalizowac teksty
niepoprawne i niekomunikatywne oraz prze¢wiczy¢ pisanie tekstow wzorcowych. Ponadto uczestnicy
szkolenia pogtebig wiedzg z zakresu etykiety jezykowej w urzgdzie. Celem szkolenia jest nauka pisania
pism urzgdowych, poszerzenie przez uczestnikow szkolenia umiejetnosci z zakresu redagowania pism przy

zachowaniu zasad poprawnosci jezykowej obowiazujacych w pismach urzgdowych.

2. Program:
1) Poprawnos¢ gramatyczna.
2)  Poprawnos¢ stylistyczna.
3)  Rodzaje pism urzedowych.
4)  Budowa pism urzedowych.
5)  Forma i styl pism urzedowych.
6)  Prawidlowa budowa pism urzedowych.

7)  Redagowanie pism urzedowych.

3. Sposob realizacji:

1) Szkolenie zostanie przeprowadzone w jezyku polskim.

2) Wykonawca ponosi petnag odpowiedzialno$¢ za bezpieczenstwo Uczestnikow Projektu w czasie
trwania zajgcC, jako$é 1 terminowo$¢ prowadzonych zajeé;

3) Czas trwania szkolenia:
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a) Szkolenie 2 — dniowe, po 8 godzin dydaktycznych kazdego dnia (2 dni x 8h = 16h) dla grupy A,
b)  Szkolenie 2 — dniowe, po 8 godzin dydaktycznych kazdego dnia (2 dni x 8h = 16h) dla grupy B.

4) Jedna godzina dydaktyczna = 45 min.;

5) Jedna grupa szkoleniowa sktada si¢ z 10 Uczestnikoéw projektu;

6) Lacznie udzial wezmie 20 Uczestnikow projektu;

7) Zamawiajacy zastrzega sobie prawo do zmniejszenia badz zwigkszenia liczby 0séb w poszczegdlnych
grupach z zastrzezeniem, ze tgczna liczba osob nie przekroczy 20.

8) Zajecia beda odbywaty si¢ w dni robocze.

9) Wykonawca zobowigzany jest przekaza¢ Uczestnikowi Projektu imienne certyfikaty potwierdzajace
ukonczone szkolenie. Wzor certyfikatu musi zosta¢ zaakceptowany przez Zamawiajacego i musi
zawiera¢ logotypy i informacje zgodne z ,,Wytycznymi dotyczacymi oznaczania projektow w Ramach
Programu Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozwoj”, ktére Zamawiajacy dostarczy Wykonawcy w
odpowiedniej formie. Informacje o obowigzku zamieszczania tych oznaczen bedzie przekazywat
Wykonawey Zamawiajacy. Wzor certyfikatu wraz z logotypami zostanie przedstawiony
Zamawiajacemu do akceptacji najpdzniej do 2 dni przed rozpoczgciem szkolenia. Jeden dodatkowy
egzemplarz w wersji papierowej i elektronicznej zostanie przekazany Zamawiajacemu;

10) Wykonawca przekaze Zamawiajgcemu po zakonczeniu szkolenia kopie potwierdzone ,,za zgodnos¢ z
oryginatem” przez Wykonawce wydanych uczestnikowi szkolenia certyfikatow oraz pozostatych
dokumentow zwigzanych z realizacja szkolenia.

11) Wykonawca zobowigzany jest zapewniC i przekazaé¢, w dniu rozpoczgcia szkolenia, dla kazdego z
Uczestnikow Projektu materialy szkoleniowe w jezyku polskim.

12) Wszelkie opracowania i/lub materialy szkoleniowe muszg zawiera¢ logotypy i informacje zgodnie z
»Wytycznymi dotyczacymi oznaczania projektow w Ramach Programu Operacyjnego Wiedza
Edukacja Rozwd;”;

13) Wykonawca zobowigzany jest prowadzi¢ liste obecno$ci dokumentowaé prowadzenie kazdego
szkolenia w osobnym dzienniku szkolenia w sposdb uzgodniony z Koordynatorem Jednostki
Realizujacej Projekt.

14) Wykonawca jest zobowigzany przygotowac i przeprowadzi¢ bilans kompetencji i/lub kwalifikacji
posiadanych przez uczestnikow projektu przed rozpoczeciem szkolenia oraz podsumowac
analogicznym badaniem, pozwalajacym okresli¢ stan kompetencji i/lub kwalifikacji po zakonczeniu
szkolenia.

15) Miejsce realizacji szkolenia: w siedzibie Zamawiajacego, sale wyktadowe Uniwersytetu
Zielonogorskiego. Adres szkolenia okreslony zostanie przez Zamawiajgcego na co najmniej 5 dni
przed data szkolenia. W przypadku utrzymywania si¢ stanu zagrozenia epidemiologicznego lub stanu
epidemii w okresie przewidzianym na realizacje umowy, Wykonawca zobowigzany jest, na wniosek
Zamawiajacego do zdalnej realizacji przedmiotu zamowienia w calosci lub w czgsci.
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4. Catering:

1) W harmonogramie muszg zosta¢ ujete dwie przerwy: jedna przerwa kawowa oraz przerwa na obiad
dla kazdej osoby na dzien szkolenia. W ramach szkolenia Wykonawca zobowigzany jest zapewnic¢
uczestnikom szkolenia czas niezbedny do spozycia positku w postaci obiadu oraz poczestunku w
ramach przerwy kawowej. Koszty zwigzane z cateringiem pokrywa Wykonawca.

16) Wykonawca zapewnia dowoz cateringu o ustalonej godzinie na miejsce realizacji szkolen wskazane
przez Zamawiajacego.
2) Wykonawca zapewnienia naczynia sztuéce i opakowania jednorazowe, spelniajagce wymogi

bezpieczenstwa dla zdrowia i sSrodowiska. Porcje ciastek, obiad oraz napoje powinny by¢ zapakowane
w pojemniki dla kazdej osoby oddzielnie, z dotagczonymi sztué¢cami kubkami/filizankami.
3) Wykonawca zobowigzuje si¢ do:
a) $wiadczenia ushugi cateringowej z wykorzystaniem §wiezych produktéw zywnosciowych;
b) dania i napoje goragce powinny posiada¢ odpowiednig temperature W momencie podania.
€) dostarczania positkow na miejsce wskazane przez Zamawiajacego najpozniej 10 min. przed
planowang przerwa kawowa oraz 10 min. przed rozpoczgciem przerwy obiadowej;
d) Wykonawca zobowigzany jest do posprzatania miejsca $wiadczenia ustugi i pozostawienia go w
stanie, w jakim miejsce to zostato mu przekazane.
4) Przyktadowe propozycje cateringu:

a) Przerwa kawowa: kawa, herbata, cukier, cytryna, ciastka, mleko, woda mineralna.
b) Przerwa obiadowa: obiad jednodaniowy - ziemniaki/kasza, migso, surowka, woda mineralna.
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