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Zapytanie ofertowe nr 4/0016/2020

Szkota Wyisza im. Pawfa Wiodkowica w Plocku zaprasza Oferentéw do skfadania ofert w
postepowaniu na zrealizowanie ustugi walidacji i certyfikacji kwalifikacji rynkowych, w ramach
realizacji Projektu ,Rozwdj kadr dla sektora ustug dla biznesu w Ptocku” wspdtfinansowanego ze
srodkédw Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego w ramach Dziatania 3.1.
Kompetencje w szkolnictwie wyzszym Programu Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozwdj na lata 2014-
2020.

Nazwa postepowania:

Zrealizowanie ustugi walidacji i certyfikacji kwalifikacji rynkowych, w ramach realizacji Projektu
,Rozwdj kadr dla sektora ustug dla biznesu w Ptocku”

Nr zapytania: 4/0016/2020

1. Informacje podstawowe

1.1. Zamawiajacy: Szkota Wyizsza im. Pawta Wtodkowica w Ptocku, al. Jana Kilinskiego 12, 09-402
Ptock, NIP: 7741025385, REGON: 610217351

1.2. Tryb udzielania zamdwienia: Wybdr wykonawcy zamédwienia, stanowigcego przedmiot niniejszego
zapytania, bedzie dokonany zgodnie z zasadami i procedurg ,zasady konkurencyjnosci”
okreslonymi przez ,Wytyczne w zakresie kwalifikowalnos$ci wydatkdw w ramach Europejskiego
Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz Funduszu Spéjnosci
na lata 2014-2020” Ministra Inwestycji i Rozwoju z dnia 22.08.2019 r. (MR/H 2014-2020/12(4)).
bez zastosowania przepisow ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamdwien publicznych (dalej
jako ,,ustawa Pzp”). Jednakze, w przypadku gdy Zamawiajgcy odnosi sie do przepisow ustawy Pzp,
nalezy te przepisy stosowac odpowiednio.

1.3. Wykonanie przedmiotu zamdwienia dofinansowane jest przez Unie Europejskg ze s$rodkéw
Europejskiego Funduszu Spotecznego.

2. Opis przedmiotu zamoéwienia

2.1. Przedmiotem zamodwienia jest zrealizowanie ustugi przeprowadzenia walidacji i certyfikacji
kwalifikacji dla uczestnikéw projektu ,Rozwdj kadr dla sektora ustug dla biznesu w Ptocku”,
studentdéw kierunkéw Administracja i Zarzadzanie.

2.2. Stownik:

1) Certyfikowanie - proces, w wyniku ktérego osoba ubiegajgca sie o nadanie okreslonej
kwalifikacji, po uzyskaniu pozytywnego wyniku walidacji, otrzymuje od uprawnionego
podmiotu certyfikujgcego dokument potwierdzajgcy nadanie okreslonej kwalifikacji.

2) Efekty uczenia sie - wiedza, umiejetnosci oraz kompetencje spoteczne nabyte w procesie
uczenia sie.

3) Instytucja Certyfikujgca (IC) - podmiot, ktdry uzyskat uprawnienia do certyfikowania. W
kontekscie Zintegrowanego Systemu Kwalifikacji instytucja certyfikujgca oznacza podmiot
posiadajgcy uprawnienia do nadawania okreslonych kwalifikacji witgczonych do
Zintegrowanego Systemu Kwalifikacji.
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4) Kwalifikacja - zestaw efektdw uczenia sie w zakresie wiedzy, umiejetnosci oraz kompetencji
spotecznych, nabytych w edukacji formalnej, edukacji pozaformalnej lub poprzez uczenie sie
nieformalne, zgodnych z ustalonymi dla danej kwalifikacji wymaganiami, ktérych osiggniecie
zostato sprawdzone w walidacji oraz formalnie potwierdzone przez uprawniony podmiot
certyfikujacy.

5) Kwalifikacje rynkowe - kwalifikacje nieuregulowane przepisami prawa, ktérych nadawanie
odbywa sie na zasadzie swobody dziatalnosci gospodarczej. Kwalifikacje rynkowe to
kwalifikacje wypracowane przez rdézne srodowiska (organizacje spoteczne, zrzeszenia,
korporacje lub inne podmioty) na podstawie zgromadzonych przez nie doswiadczed. Wyraz
rynkowe oznacza w tym przypadku, ze kwalifikacje te powstaty i funkcjonujg na , wolnym
rynku” kwalifikacji. Kwalifikacje rynkowe mogg dotyczy¢ dziatalnosci o charakterze scisle
zawodowym, ale rdéwniez rézinych obszaréw dziatalnosci spotecznej, w tym dziatalnosci
wychowawczej i opiekuniczej, a takze dziatalnosci o charakterze rekreacyjnym. Kwalifikacje
rynkowe mogg, ale nie muszg by¢ wiaczane do Zintegrowanego Systemu Kwalifikacji.

6) Polska Rama Kwalifikacji (PRK) - opis o$miu wyodrebnionych w Polsce pozioméw kwalifikacji
odpowiadajgcych odpowiednim poziomom europejskich ram kwalifikacji, sformutowany za
pomocg ogdlnych charakterystyk efektéw uczenia sie dla kwalifikacji na poszczegdélnych
poziomach, ujetych w kategoriach wiedzy, umiejetnosci i kompetencji spotecznych.

7) Poziom Polskiej Ramy Kwalifikacji - zakres i stopien ztozonosci wymaganych efektéw uczenia
sie dla kwalifikacji danego poziomu, sformutowanych za pomoca ogdlnych charakterystyk
efektdw uczenia sie. W PRK wyodrebniono 8 pozioméw, ktére odnoszg sie bezposrednio do 8
pozioméw Europejskiej Ramy Kwalifikacji. Wszystkie kwalifikacje wtgczone do ZSK maja
przypisany poziom PRK. Poziomy PRK poszczegdlnych kwalifikacji petnych zostaty ustalone
bezposrednio w ustawie o Zintegrowanym Systemie Kwalifikacji. Poziom PRK przypisuje sie
wytacznie kwalifikacjom czgstkowym (wtgczanym do Zintegrowanego Systemu Kwalifikacji).
Przypisanie poziomu PRK kwalifikacjom czgstkowym odbywa sie wedtug zasad okreslonych w
ustawie o Zintegrowanym Systemie Kwalifikacji.

8) Walidacja - sprawdzenie, czy osoba ubiegajaca sie o nadanie okreslonej kwalifikacji, niezaleznie
od sposobu uczenia sie tej osoby, osiggneta wyodrebniong czes¢ lub catos¢ efektéw uczenia sie
wymaganych dla tej kwalifikacji. Walidacja jest procesem wielowymiarowym i wieloetapowym,
obejmujacym identyfikowanie, dokumentowanie i weryfikacje efektéw uczenia sie okreslonej
osoby. Identyfikowanie i dokumentowanie sg szczegdlnie waine w przypadku oséb, ktére
uczyty sie, nie korzystajac ze zorganizowanych form ksztatcenia.

9) Zintegrowany Rejestr Kwalifikacji (ZRK) - rejestr publiczny prowadzony w systemie
teleinformatycznym, ewidencjonujacy kwalifikacje wigczone do Zintegrowanego Systemu
Kwalifikacji. Kwalifikacje wtgczone do Zintegrowanego Systemu Kwalifikacji sg wpisane do ZRK
niezaleznie od tego, czy figurujg w innych rejestrach (wykazach, spisach) prowadzonych na
potrzeby poszczegdlnych resortéw, branz, srodowisk i instytucji. Obecnos¢ kwalifikacji w
zintegrowanym rejestrze oznacza, ze jej wiarygodnos¢ zostata potwierdzona przez wtadze
publiczne, oraz ze ma ona okreslony poziom PRK. Kwalifikacji, ktére nie zostaty wiaczone do
Zintegrowanego Systemu Kwalifikacji, nie mozna wpisa¢ do ZRK. Dane o kwalifikacjach
gromadzone w ZRK sg publicznie.

10) Zintegrowany System Kwalifikacji (ZSK) - wyodrebniona cze$¢ Krajowego Systemu Kwalifikacji,
w ktérej obowigzujg okreslone w ustawie standardy opisywania kwalifikacji oraz przypisywania
poziomu Polskiej Ramy Kwalifikacji do kwalifikacji, zasady wtgczania kwalifikacji do
Zintegrowanego Systemu Kwalifikacji i ich ewidencjonowania w Zintegrowanym Rejestrze
Kwalifikacji, a takze zasady i standardy certyfikowania kwalifikacji oraz zapewniania jakosci
nadawania kwalifikacji.
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2.3. Zrealizowanie ustugi walidacji i certyfikacji, obejmuje nastepujace kwalifikacje studentéw

A.

kierunku Administracja:
Zrealizowanie ustugi walidacji i certyfikacji kwalifikacji A dla 185 oséb (185 walidacji).

Charakterystyka kwalifikacji: Osoba posiadajgca kwalifikacje jest przygotowana do
samodzielnego planowania wystgpien publicznych. Wystepuje podczas eventdéw, konferencji,
prezentacji handlowych, jak réwniez za posrednictwem mediéw tradycyjnych (w szczegdlnosci
radio i telewizja) oraz internetowych (w tym w portalach spotecznosciowych i na videoblogach).
Kwalifikacja moze by¢ przydatna szczegdlnie dla oséb zatrudnionych na stanowiskach pracy, gdzie
niezbedna jest sztuka prezentowania i wystgpien publicznych, w szczegdlnosci w agencjach PR
oraz agencjach marketingowych, w firmach eventowych, w firmach szkoleniowych, w firmach
produkcyjnych, handlowych i ustugowych na stanowiskach pracy zwigzanych ze sprzedazg,
zarzadzaniem produktem, a takize w mediach. Kwalifikacja moze by¢ przydatna w pracy na
stanowiskach: specjalistéw i manageréw zatrudnionych w agencjach PR oraz agencjach
marketingowych, konferansjerow, moderatorow w firmach eventowych, redaktoréw,
prezenterébw w mediach, na stanowiskach pracy zwigzanych ze sprzedaza, zarzadzaniem
produktem w firmach produkcyjnych, handlowych i ustugowych, wyktadowcéw na uczelniach,
treneréw, coachéw w firmach szkoleniowych, a takze na wszystkich stanowiskach pracy, gdzie
niezbedna jest sztuka prezentowania i wystgpien publicznych.

Poziom Polskiej Ramy Kwalifikacji: 4

Wykonawca zobowigzany bedzie do zrealizowania walidacji zgodnie z nastepujacymi
wymaganiami:

W procesie walidacji Wykonawca zastosuje wytgcznie nastepujgce metody:
a) test teoretyczny,
b) prezentacja,
c) obserwacja w warunkach symulowanych (symulacja),
d) wywiad ustrukturyzowany,
e) analiza dowodéw i deklaracji.

Weryfikacja sktadac sie bedzie z czesci teoretycznej i praktyczne;j:
1. W czesci teoretycznej wykorzystuje sie metode testu teoretycznego.
2. W czesci praktycznej wykorzystuje sie metody prezentacji, obserwacji w warunkach
symulowanych (symulacji) oraz wywiad ustrukturyzowany (rozmowa z komisjg).

Do potwierdzania efektéw uczenia sie w ramach zestawéw Zestaw 2 , Komunikowanie sie z
publicznoscia w trakcie wystgpienia” oraz 3 ,Postugiwanie sie sprzetem i narzedziami
wspierajgcymi wystgpienia publiczne” stosuje sie metode prezentacji. Dopuszcza sie, by kryteria o
charakterze wiedzowym okreslone w tych dwdch zestawach byty sprawdzane za pomocy testu
teoretycznego czy wywiadu ustrukturyzowanego.

Zamawiajgcy wymaga aby w procesie weryfikacji brali udziat:

1. w przypadku, gdy test teoretyczny przeprowadzany jest w elektronicznym systemie -
operator systemu egzaminacyjnego, ktéry organizuje zaplecze techniczne do
przeprowadzenia weryfikacji i nadzoruje przebieg testu; w przypadku, gdy test
przeprowadzany jest poza systemem elektronicznym nalezy zapewnié¢ nadzér nad
prawidtowym przebiegiem tej czesci walidacji;

2. komisja walidacyjna, sktadajgca sie z co najmniej 2 asesorow, ktdra przeprowadza czesc¢
praktyczng weryfikacji. Osoba bedgca asesorem moze by¢ jednoczesnie operatorem systemu
egzaminacyjnego i osobg nadzorujacg przebieg testu teoretycznego prowadzonego poza
systemem elektronicznym.
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Operator systemu egzaminacyjnego musi posiadac:
1. wyksztatcenie minimum srednie,
2. znajomosé obstugi komputera w zakresie uruchamiania oraz podstawowe] obstugi systemu i
zainstalowanych aplikacji,
3. umiejetno$¢ rozwigzywania problemdéw w sytuacji trudnosci z nawigzaniem lub zanikiem
potgczenia internetowego lub obstugg przeglagdarki w zakresie kompatybilnosci z platforma
egzaminacyjna.

Zamawiajgcy wymaga, aby weryfikacja efektéw uczenia sie w czesci praktycznej prowadzita
komisja walidacyjna. Kazdy cztonek komisji walidacyjnej musi posiadac:

1. kwalifikacje petng z poziomem co najmniej 6 PRK;

2. udokumentowane 5-letnie doswiadczenie w prowadzeniu wystgpien publicznych.

Do zadan cztonkdéw komisji bedzie naleze¢ m.in.:
— stosowanie kryteriow weryfikacji przypisanych do efektéw uczenia sie dla opisywanej
kwalifikacji;
— stosowanie zasad prowadzenia weryfikacji, a takze rdinych metod weryfikacji efektow
uczenia sie, zgodnie z celami walidacji i zasadami Zintegrowanego Systemu Kwalifikacji.

Jezeli instytucja certyfikujgca prowadzi ksztatcenie w obszarze wnioskowanej kwalifikacji to musi
stosowaé rozwigzania zapewniajgce rozdzielenie procesow ksztatcenia od walidacji. W
szczegodlnosci istotne jest zapewnienie bezstronnosci oséb przeprowadzajacych walidacje m. in.
poprzez rozdziat osobowy majacy na celu zapobieganie konfliktowi intereséw o0sdéb
przeprowadzajgcych walidacje. Osoby te nie mogg weryfikowaé efektdw uczenia sie oséb, ktore
byty przez nie przygotowywane do uzyskania kwalifikacji.

Sposdb organizacji walidacji oraz warunki organizacyjne i materialne jakie Wykonawca musi
zapewnic:

1. w przypadku, gdy test teoretyczny przeprowadzany jest w elektronicznym systemie -
stanowisko komputerowe dla kandydata ubiegajgcego sie o nadanie kwalifikacji (jedno
stanowisko dla jednego kandydata), wyposazone w przegladarke internetowg z dostepem do
Internetu) do realizacji czeSci teoretycznej walidacji;

2. w przypadku, gdy test teoretyczny jest przeprowadzany poza systemem elektronicznym -
arkusz testu oraz miejsce pozwalajace na jego samodzielne wypetnienie;
oraz:

— stolik, krzesta;

— ekran, rzutnik, flipchart, pilot i wskaznik laserowy;

— kamera lub aparat z funkcjg nagrywania i mozliwoscig odtworzenia nagrania do realizacji
czesci praktycznej walidacji.

Wykonawca zapewni bezstronng i niezalezng procedure odwotawczg, w ramach ktérej osoby
uczestniczgce w procesie walidacji i certyfikacji, bedg miaty mozliwos¢ odwotania sie od decyzji
dotyczacych spetnienia wymogow formalnych, przebiegu walidacji samych egzamindw, a takze
decyzji konczacej walidacje. W przypadku negatywnego wyniku walidacji Wykonawca bedzie
zobowigzany przedstawic uzasadnienie decyzji.
Etapy identyfikowania i dokumentowania:
Wykonawca zapewni wsparcie doradcy na etapie identyfikowania i na etapie dokumentowania
posiadanych efektéw uczenia sie.
Doradca:
— stosuje metody i narzedzia pomocne przy identyfikowaniu i dokumentowaniu kompetencji;
— zna zasady weryfikacji dowoddw na osiggniecie efektéw uczenia sie;
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— zna wymagane efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ustalone dla kwalifikacji
bedacych w zakresie jego dziatania jako doradcy walidacyjnego;

— zna metody i narzedzia stosowane w celu zweryfikowania wymaganych efektéw uczenia dla
kwalifikacji bedacych w zakresie jego dziatania jako doradcy walidacyjnego.

Wykonawca zobowigzany bedzie do zweryfikowania co najmniej nastepujgcych zestawow efektow
uczenia sie:
1. Planowanie wystgpienia publicznego.

a)

c)

dostosowuje forme i tres¢ wystgpienia do grupy docelowe;j:

— charakteryzuje grupe docelowg wystgpienia;

— wymienia narzedzia, jakich moze uzy¢ do zidentyfikowania potrzeb i oczekiwan grupy
docelowej;

— opracowuje pytania do wywiadu majacego na celu zidentyfikowanie potrzeb i oczekiwan
grupy docelowej;

— wskazuje informacje dotyczace grupy docelowej majgce wptyw na jej potrzeby i oczekiwania;

— identyfikuje potrzeby i oczekiwania grupy docelowej; - dobiera forme i zawartos¢
merytoryczng wystgpienia do wskazanych potrzeb grupy docelowe;.

okresla cel wystgpienia:

— omawia pojecie celu wystgpienia;

— charakteryzuje cele i funkcje komunikatow;

— formutuje cel wystgpienia wedtug wybranej metodologii (np. SMART).

opracowuje strukture wystgpienia publicznego:

— omawia metody porzagdkowania informacji w procesie tworzenia prezentacji;

— wymienia co najmniej 3 struktury tworzenia wystgpienia i prezentuje co najmniej 1 z nich;

— tworzy konspekt wystgpienia z uwzglednieniem zaktadanego celu;

— okresla czas trwania poszczegdlnych czesci wystgpienia;

— przygotowuje streszczenie wystgpienia.

2. Komunikowanie sie z publicznoscig w trakcie wystgpienia.

a)

c)

d)

charakteryzuje techniki komunikacji niewerbalnej podczas wystgpienia publicznego:

— charakteryzuje elementy mowy ciata oraz omawia ich wptyw na odbiér komunikatu;

— odczytuje znaczenie gestéw oraz nazywa emocje na podstawie dostarczonych przyktadéw;

— prezentuje i charakteryzuje postawy mowcy podczas wystgpienia (pozycja otwarta, pozycja
wojownika, pozycja robota);

— stosuje adekwatng do sytuacji intonacje i modulacje gtosu podczas wystapienia;

— utrzymuje kontakt wzrokowy ze stuchaczami podczas wystgpienia.

podsumowuje wystgpienie:

— charakteryzuje strategie konczenia wystgpien publicznych (np. cytat, anegdota,
podsumowanie, odwotanie sie do autorytetu);

— demonstruje wskazang strategie konczenia wystgpienia;

— formutuje i prezentuje podziekowanie za poswiecony czas i uwage.

rozpoczyna wystgpienie:

— charakteryzuje sposoby nawigzywania kontaktu z publicznoscig;

— prezentuje postawe, gesty, mimike, kontakt wzrokowy, sposéb intonacji i modulacji gtosu
adekwatng do rozpoczecia wstgpienia;

— przedstawia sie;

— prezentuje cel i agende wystgpienia;

— prezentuje wskazang strategie rozpoczynania wystgpienia.

wykorzystuje techniki komunikacji werbalnej podczas wystgpienia publicznego:
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charakteryzuje elementy komunikacji werbalnej i ich wptyw na komunikat;

charakteryzuje bariery i zaktécenia komunikacyjne;

omawia znaczenie tempa wypowiedzi, roli pauzy oraz pracy cisza podczas wystgpien
publicznych;

stosuje figury retoryczne w trakcie wystgpienia;

stosuje komunikat perswazyjny;

przeksztatca tekst specjalistyczny na tekst z uzyciem jezyka obrazowego.

e) zarzadza komunikacja z publicznos$cig podczas wystgpienia:

charakteryzuje zasady zapamietywania informacji przekazywanych podczas wystgpienia
(zasada swiezosci i pierwszenstwa);

stosuje strategie wzbudzania zainteresowania oraz utrzymywania uwagi publicznosci;

stosuje techniki aktywnego stuchania;

stosuje strategie odwotywania sie do emocji w trakcie wystgpienia;

utrzymuje kontakt wzrokowy z publicznoscig w trakcie wystgpienia;

podaje przyktady najczestszych rodzajow btedéw w wystgpieniach publicznych;

podaje przyktady reagowania na trudne sytuacje podczas wystgpienia (np. problemy
techniczne, chrypa, rozmowy na audytorium, pustka w glowie, znudzenie odbiorcow,
przejezyczenie).

3. Postugiwanie sie sprzetem i narzedziami wspierajgcymi wystgpienia publiczne.
a) obstuguje sprzet wykorzystywany podczas wystgpien publicznych:

tworzy liste sprzetu niezbednego podczas wystgpienia;

podtgcza komputer, smartfon lub tablet, rzutnik, mikrofon, gtosniki, pilot do prezentacji
multimedialnych oraz wskaznik laserowy;

uruchamia prezentacje na ekranie za posrednictwem rzutnika;

dostosowuje rozdzielczos¢ prezentacji do ekranu;

postuguje sie laptopem, pilotem, wskaznikiem laserowym podczas prezentacji;

omawia alternatywne sposoby prowadzenia prezentacji w przypadku niespodziewanych
problemdw technicznych.

b) przygotowuje materiaty prezentacyjne:

omawia zasady wykorzystania zdje¢ i muzyki zgodnie z przepisami Ustawy o prawach
autorskich i prawach pokrewnych;

dobiera tresci i materiaty audiowizualne oraz pomoce do tematu wystgpienia, celu i formy
prezentacji;

redaguje i formatuje tekst uzyty do prezentacji;

kadruje i osadza materiaty graficzne (zdjecia, ikony, obrazki);

formatuje i osadza film lub materiat dzwiekowy w prezentacji;

stosuje atrakcyjne formy zapisu (ikony, obrazki) podczas pracy z flipchartem;

opracowuje materiaty prezentacyjne dla uczestnikdw (np. handouts, skrypt, pigutke
prezentacji, dodatkowe wykresy/analizy);

wskazuje zasoby zewnetrzne do wykonania szablonéw prezentacji lub innych elementéw
wymagajacych profesjonalnych umiejetnosci (np. graficznych);

sporzadza prezentacje w wybranym programie do tworzenia prezentaciji.

4. Wystepowanie w mediach tradycyjnych i internetowych.
a) przygotowuje wystgpienie medialne

Projekt pn. ,Rozwdj kadr dla sektora ustug dla biznesu w Plocku.” realizowany przez Szkote Wyzszg im. Pawta Wiodkowica w Plocku
w ramach w ramach Programu Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozwdj na lata 2014-2020 (PO WER 2014-2020)
Il. Szkolnictwo Wyzsze dla gospodarki i rozwoju,

Dziafanie 3.1 Kompetencje w szkolnictwie wyzszym.

charakteryzuje rodzaje wystgpien publicznych w mediach (np. oswiadczenie, wywiad, debata,
dyskusja);
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— omawia znaczenie poszczegdlnych elementdow autoprezentacji (gtos, wyglad, stréj) w
zaleznosci od specyfiki mediow (telewizja, radio, Internet);
— dobiera strdj, fryzure oraz makijaz do wystgpienia przed kamerg;
— omawia btedy w przygotowaniu narzadu gtosu do wystgpien publicznych;
— wykonuje rozgrzewke narzadu gtosu przed wystgpieniem;
— wykonuje probe przed kamerg przed witasciwym wystgpieniem, sprawdza witasng postawe i
wyglad, kadr, oswietlenie;
— sporzadza scenariusz odpowiedzi na pytania do wywiadu lub debaty.
b) stosuje oprogramowanie do prowadzenia transmisji na zywo w Internecie:
— wymienia formy prowadzenia transmisji na zywo w Internecie (np. live, webinar, webcast);
— stosuje wybrane narzedzie do prowadzenia transmisji na zywo w Internecie;
— nagrywa za pomocg telefonu krdtkie wystgpienie na zywo na wskazany temat do publikacji w
social media.
c) wygtasza wypowiedz medialna:
— omawia i stosuje zasady “mowienia do kamery”;
— prezentuje wtasciwg postawe ciata stojgca i siedzgcg podczas wystgpienia przed kamerg;
— wymienia najczestsze btedy w komunikacji niewerbalnej i werbalnej podczas wystgpien
medialnych;
— dostosowuje tres¢ wystgpienia do wskazanego czasu;
— prezentuje wystgpienie w nagraniu “setki”.
. Kontrolowanie tremy w wystgpieniach publicznych.
a) stosuje metody radzenia sobie z tremg przed wystgpieniem:
— wymienia zrédfa i omawia objawy tremy;
— charakteryzuje metody radzenia sobie z tremg przed wystgpieniem;
— prezentuje minimum dwa sposoby minimalizowania tremy przed wystgpieniem.
b) stosuje metody radzenia sobie z tremg w trakcie wystgpienia:
— podaje przyktady sytuacji wywotujgcych treme podczas wystgpienia; - wymienia sposoby
radzenia sobie z trema w trakcie wystgpienia;
— prezentuje 3 wybrane sposoby radzenia sobie z sytuacjami wywotujgcymi treme w trakcie
wystgpienia.

. Zrealizowanie ustugi walidacji i certyfikacji kwalifikacji B dla 185 oséb (185 walidacji).

Charakterystyka kwalifikacji: Osoba posiadajgca kwalifikacje jest przygotowana do planowania,
obstugiwania oraz monitorowania dziatan zwigzanych z procesem pozyskiwania i obstugi
inwestorow w jednostkach administracji publicznej. Moze znalezé zatrudnienie w jednostkach
samorzadu terytorialnego (wojewddztwo, powiat, gmina) odpowiedzialnych za rozwdj gospodarczy,
w tym: rozwdj spoteczny, opracowywanie i wdrazanie strategii rozwoju (woj., pow., gmin.), obstuge
inwestorow zaréwno krajowych, jak i zagranicznych. Jednoczesnie osoba ta moze by¢ pracownikiem
réznego rodzaju agencji rozwoju lokalnego. Kwalifikacja moze by¢ wykorzystywana zaréwno przez
urzednikdw nizszego szczebla (podinspektor, inspektor), jak i wyzszego szczebla, kierownik,
naczelnik, dyrektor komérki organizacyjnej, a takze przez kierownictwo urzedu (np. zastepce wojta,
burmistrza czy prezydenta) nadzorujgce komérki organizacyjne zajmujgce sie obstugg inwestoréw.

Poziom Polskiej Ramy Kwalifikacji: 6

Wykonawca zobowigzany bedzie do zrealizowania walidacji zgodnie z nastepujacymi
wymaganiami:

W procesie walidacji Wykonawca zastosuje wytgcznie nastepujgce metody:
a) test teoretyczny,
Projekt pn. ,Rozwdj kadr dla sektora ustug dla biznesu w Plocku.” realizowany przez Szkote Wyzszg im. Pawta Wiodkowica w Plocku
w ramach w ramach Programu Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozwdj na lata 2014-2020 (PO WER 2014-2020)
Il. Szkolnictwo Wyzsze dla gospodarki i rozwoju,
Dziafanie 3.1 Kompetencje w szkolnictwie wyzszym.
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b) prezentacja,

c) obserwacja w warunkach symulowanych (symulacja),
d) wywiad ustrukturyzowany,

e) analiza dowodow i deklaracji.

Weryfikacja sktadad sie bedzie z czesci teoretycznej i praktyczne;j:

a) W czesci teoretycznej wykorzystuje sie metode testu teoretycznego.

b) W czesci praktycznej wykorzystuje sie metody obserwacji w warunkach symulowanych, analizy
dowodow i deklaracji oraz wywiad swobodny/ustrukturyzowany (rozmowa z komisja).
Kryterium ,wygtasza prezentacje na temat oferty dla inwestora” w ramach umiejetnosci
,organizuje wizyte inwestora” z zestawu 4 moze by¢ weryfikowane wytgcznie za pomoca
metody prezentacji.

Zamawiajgcy wymaga aby w procesie weryfikacji brali udziat:

1. w przypadku, gdy test teoretyczny przeprowadzany jest w elektronicznym systemie - operator
systemu egzaminacyjnego, ktéry organizuje zaplecze techniczne do przeprowadzenia
weryfikacji i nadzoruje przebieg testu; w przypadku gdy test przeprowadzany jest poza
systemem elektronicznym nalezy zapewnic¢ nadzér nad prawidtowym przebiegiem tej czesci
walidacji.

2. komisja walidacyjna, sktadajgca sie z co najmniej 2 asesordow, ktéra przeprowadza czesc
praktyczng egzaminu. Osoba bedaca asesorem moze byé jednoczesnie operatorem systemu
egzaminacyjnego i osobg nadzorujacg przebieg testu teoretycznego prowadzonego poza
systemem elektronicznym.

Operator systemu egzaminacyjnego musi posiadac:
1. wyksztatcenie minimum Srednie,
2. znajomos¢ obstugi komputera w zakresie uruchamiania oraz podstawowej obstugi systemu i
zainstalowanych aplikacji,
3. umiejetnos¢ rozwigzywania problemdéw w sytuacji trudnosci z nawigzaniem lub zanikiem
potgczenia internetowego lub obstugg przegladarki w zakresie kompatybilnosci z platforma
egzaminacyjna.

Zamawiajgcy wymaga, aby weryfikacja efektdw uczenia sie w czesci praktycznej prowadzita komisja
walidacyjna

Kazdy cztonek komisji walidacyjnej musi posiadaé:
1. posiadaé kwalifikacje petng z poziomem 7 PRK;
2. posiada¢ udokumentowane min. 5-letnie doswiadczenie w pracy na stanowisku zwigzanym z
obstugg inwestoréw lub min. 3 lata na stanowisku kierowniczym zwigzanym z obstuga
inwestorow.

Do zadan cztonkdw komisji bedzie naleze¢ m.in.:

— stosowanie kryteriéw weryfikacji przypisanych do efektdw uczenia sie dla opisywanej
kwalifikacji oraz kryteriow oceny formalnej i merytorycznej dowoddéw na posiadanie efektéw
uczenia sie wtasciwych dla opisywanej kwalifikacji;

— stosowanie zasad prowadzenia weryfikacji, a takze réznych metod weryfikacji efektéw uczenia
sie, zgodnie z celami walidacji i zasadami Zintegrowanego Systemu Kwalifikacji.

Jezeli instytucja certyfikujgca prowadzi ksztatcenie w obszarze wnioskowanej kwalifikacji to musi
stosowac rozwigzania zapewniajgce rozdzielenie proceséw ksztatcenia od walidacji. W szczegdlnosci
istotne jest zapewnienie bezstronnosci osdb przeprowadzajgcych walidacje m. in. poprzez rozdziat
osobowy majacy na celu zapobieganie konfliktowi intereséw oséb przeprowadzajgcych walidacje.

Projekt pn. ,Rozwdj kadr dla sektora ustug dla biznesu w Plocku.” realizowany przez Szkote Wyzszg im. Pawta Wiodkowica w Plocku
w ramach w ramach Programu Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozwdj na lata 2014-2020 (PO WER 2014-2020)

Il. Szkolnictwo Wyzsze dla gospodarki i rozwoju,

Dziafanie 3.1 Kompetencje w szkolnictwie wyzszym.
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Osoby te nie mogg weryfikowac efektéw uczenia sie 0sdb, ktére byty przez nie przygotowywane do
uzyskania kwalifikacji.

Sposdb organizacji walidacji oraz warunki organizacyjne i materialne jakie Wykonawca musi

zapewnic:

1. w przypadku, gdy test teoretyczny przeprowadzany jest w elektronicznym systemie: stanowisko
komputerowe dla kandydata ubiegajgcego sie o nadanie kwalifikacji (jedno stanowisko dla
jednego kandydata), wyposazone w przeglagdarke internetowg z dostepem do Internetu).

2. w przypadku, gdy test teoretyczny jest przeprowadzany poza systemem elektronicznym: arkusz
papierowy testu oraz miejsce pozwalajgce na jego samodzielne wypetnienie;

3. stolik, krzesta;

4. zestaw case’ow dotyczacych negocjacji (opisy problematycznych sytuacji z udziatem inwestoréw
reprezentujgcych rézne kultury negocjacyjne);

5. zestaw case’dw dotyczacych definiowania mocnych i stabych stron danej lokalizacji — profile
przyktadowych gmin zobrazowane informacjami dotyczgcymi sytuacji spoteczno-gospodarczej;

6. baze layoutéw oraz grafik (infografiki, zdjecia) mozliwych do zastosowania przy sporzgdzaniu
ofert inwestycyjnych;

7. dostep do bazy danych umozliwiajgcej przegladanie i wycigganie informacji na temat sytuacji w
wybranych branzach;

8. rzutnik multimedialny;

9. system CMS umozliwiajgcy wprowadzenie tresci na strone;

10.program do tworzenia prezentacji mutlimedialnych.

Wykonawca zapewni bezstronng i niezalezng procedure odwotawczg, w ramach ktérej osoby
uczestniczace w procesie walidacji i certyfikacji, bedg miaty mozliwos¢ odwotania sie od decyzji
dotyczacych spetnienia wymogdéw formalnych, przebiegu walidacji samych egzamindw, a takze
decyzji konczacej walidacje. W przypadku negatywnego wyniku walidacji Wykonawca bedzie
zobowigzany przedstawi¢ uzasadnienie decyzji.

Etapy identyfikowania i dokumentowania:

Wykonawca zapewni wsparcie doradcy na etapie identyfikowania i na etapie dokumentowania

posiadanych efektéw uczenia sie.

Doradca:

stosuje metody i narzedzia pomocne przy identyfikowaniu i dokumentowaniu kompetencji;

— zna zasady weryfikacji dowoddw na osiggniecie efektéw uczenia sie;

— zna wymagane efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ustalone dla kwalifikacji bedgcych w
zakresie jego dziatania jako doradcy walidacyjnego;

— zna metody i narzedzia stosowane w celu zweryfikowania wymaganych efektéw uczenia dla
kwalifikacji bedgcych w zakresie jego dziatania jako doradcy walidacyjnego.

Wykonawca zobowigzany bedzie do zweryfikowania co najmniej nastepujgcych zestawow efektow
uczenia sie:
1. Postugiwanie sie wiedzg z zakresu delokalizacji ustug i produkcji oraz uwarunkowan prawnych tego
procesu.
a) charakteryzuje akty prawne zwigzane ze wspieraniem rozwoju przedsiebiorczosci w Polsce:
— wymienia akty prawne dotyczace zasad prowadzenia dziatalnos$ci gospodarczej na terenie RP
oraz dotyczace zasad udzielania pomocy publicznej, w tym srodkéw pomocowych;
— wyszukuje akty prawne w powszechnie dostepnych Zrédtach informacji tradycyjnych i
elektronicznych;

Projekt pn. ,Rozwdj kadr dla sektora ustug dla biznesu w Plocku.” realizowany przez Szkote Wyzszg im. Pawta Wiodkowica w Plocku
w ramach w ramach Programu Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozwdj na lata 2014-2020 (PO WER 2014-2020)

Il. Szkolnictwo Wyzsze dla gospodarki i rozwoju,

Dziafanie 3.1 Kompetencje w szkolnictwie wyzszym.
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— wyszukuje w aktach prawnych szczegétowe informacje dotyczace procesu delokalizacji ustug i
produkgcji, zasad prowadzenia dziatalnosci gospodarczej na terenie RP oraz dotyczgce zasad
udzielania pomocy publicznej, w tym srodkéw pomocowych.

b) postuguje sie definicjami z zakresu delokalizacji ustug i produkg;ji:

— definiuje pojecia outsourcingu i offshoringu;

— omawia teorie kosztdw transakcyjnych;

— omawia eklektyczng teorie czynnikéw lokalizacji Dunninga;

— definiuje teorie interesariuszy;

— charakteryzuje metode analizy SWOT.

. Postugiwanie sie wiedzg z zakresu marketingu gospodarczego.
a) omawia narzedzia marketingu gospodarczego:

— definiuje pojecie marketing gospodarczy;

— charakteryzuje narzedzia marketingu gospodarczego bezposredniego; - wymienia i
charakteryzuje instytucje wsparcia inwestycyjnego w Polsce (np. system PAIH);

— charakteryzuje narzedzia marketingu gospodarczego posredniego.

b) przygotowuje informacje o ofercie inwestycyjnej z przeznaczeniem do publikacji w Internecie:

— wymienia i omawia dostepne narzedzia dystrybucji informacji o charakterystyce spoteczno-
gospodarczej danej lokalizacji (np. My Maps, Generator Ofert Inwestycyjnych PAIH);

— redaguje tekst na strone gminy dotyczacy charakterystyki spoteczno-gospodarczej danej
lokalizacji oraz cech wskazanej lokalizacji w nastepujgcym zakresie: czy dziatka posiada
MPZP? Czy posiada WZ? Jakie jest przeznaczenie terenu? Czy posiada elementy infrastruktury
technicznej  (sie¢  energetyczna, sie¢ gazowa, sie¢ teleinformatyczna, siec
wodnokanalizacyjnej)? Jaka jest infrastruktura drogowa? Czy wystepujg przeszkody terenowe
i podziemne? Jaka jest forma wtadania nieruchomoscia? Jaka jest jej powierzchnia?;

— wprowadza tekst na strone z uzyciem systemu CMS.

. Przygotowanie oferty inwestycyjne;.
a) identyfikuje grupy potencjalnych i kluczowych partneréw proceséw pozyskiwania i obstugi
inwestorow:

— okresla grupy interesariuszy proceséw pozyskiwania i obstugi inwestoréw;

— wskazuje narzedzia badawcze umozliwiajgce przeprowadzenie analizy interesariuszy pod
katem wiedzy, korzysci i postaw.

b) identyfikuje potrzeby inwestora:

— formutuje zestaw pytan do inwestora dotyczacy kryteridéw niezbednych do podjecia decyzji
dotyczacej planowanej inwestycji;

— wskazuje zrédta pozyskania informacji na temat potrzeb inwestora (np. raport, wywiad,
doniesienia prasowe).

c) okresla mocne strony lokalizacji i szanse z nich wynikajace:

— omawia elementy sktadowe analizy SWOT;

— definiuje zasoby i mocne strony lokalizacji (gmina, powiat, region) pod katem opracowania
specjalizacji lokalizacji w oparciu o przewagi komparatywne;

— wyszukuje i opracowuje informacje dotyczgce: kapitatu ludzkiego, demografii, lokalizacji
docelowej (tj.: potozenie lokalizacji wzgledem Swiata, Europy, kraju, wojewddztwa), obstugi
komunikacyjnej, poziomu wynagrodzedn w danym sektorze, branzy, specjalizacji,
nieruchomosci badz rynku pow. biurowych, zalezne od sektora pochodzenia inwestora,
jakosci zycia w danej lokalizacji, pakietu zachet finansowych i form wsparcia dla danej
inwestycji w dostepnych bazach danych o charakterze spoteczno-gospodarczym.

d) opracowuje oferte inwestycyjna:

Projekt pn. ,Rozwdj kadr dla sektora ustug dla biznesu w Plocku.” realizowany przez Szkote Wyzszg im. Pawta Wiodkowica w Plocku
w ramach w ramach Programu Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozwdj na lata 2014-2020 (PO WER 2014-2020)

Il. Szkolnictwo Wyzsze dla gospodarki i rozwoju,

Dziafanie 3.1 Kompetencje w szkolnictwie wyzszym.
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wymienia elementy oferty inwestycyjnej z uwzglednieniem standardéw Polskiej Agencji
Inwestycji i Handlu (PAIH);

wskazuje zasoby zewnetrzne niezbedne do opracowania oferty;

dobiera layout graficzny do tresci oferty;

przygotowuje oferte inwestycyjng w formie prezentacji multimedialnej z uwzglednieniem
informacji i danych dotyczacych kapitatu ludzkiego, demografii, lokalizacji docelowej (t;j.:
potozenie lokalizacji wzgledem Swiata, Europy, kraju, wojewddztwa), obstugi komunikacyjnej,
poziomu wynagrodzen w danym sektorze, branzy, specjalizacji, nieruchomosci badz rynku
pow. biurowych, zalezne od sektora pochodzenia inwestora, jakosSci zycia w danej lokalizacji,
pakietu zachet finansowych i form wsparcia dla danej inwestycji.

4. Obstuga inwestora.
a) charakteryzuje techniki negocjacyjne stosowane w rozmowach z inwestorem:

omawia zasady prowadzenia negocjacji z inwestorem;

dobiera kulture negocjacyjng do narodowosci inwestora;

wymienia techniki negocjacyjne;

omawia wybrang technike negocjacyjng;

charakteryzuje zasady savoir-vivre oraz protokotu dyplomatycznego w biznesie.

b) organizuje wizyte inwestora:

okresla uczestnikéw spotkania zgodnie z potrzebami inwestora;

sporzadza agende wizyty z uwzglednieniem jej logistyki (wizja lokalna, spotkanie z
interesariuszami, spotkanie z przedstawicielem wtadz gminy);

omawia elementy prezentacji dotyczace oferty inwestycyjnej dla konkretnego inwestora;
wygtasza prezentacje na temat oferty dla inwestora z uwzglednieniem informacji i danych
dotyczacych kapitatu ludzkiego, demografii, lokalizacji docelowej (tj.: potozenie lokalizacji
wzgledem Swiata, Europy, kraju, wojewddztwa), obstugi komunikacyjnej, poziomu
wynagrodzed w danym sektorze, branzy, specjalizacji, nieruchomosci badz rynku pow.
biurowych, zalezne od sektora pochodzenia inwestora, jakosci zycia w danej lokalizacji,
pakietu zachet finansowych i form wsparcia dla danej inwestycji.

c) prowadzi dokumentacje inwestycyjna:

sporzadza wyjsciowy katalog warunkéw inwestycji, obejmujgcy mozliwos¢ rozpoczecia przez
spotke dziatalnosci operacyjnej w ustalonym okresie czasu, podpisanie umowy z klientem
strategicznym, pozyskanie okreslonej liczby klientow;

charakteryzuje zasady prowadzenia dokumentacji inwestycyjnej (teczka inwestora);

definiuje i omawia czynnosci i niezbedne do wfasciwego prowadzenia dokumentacji
potencjalnego projektu inwestycyjnego;

wymienia elementy dokumentacji inwestycyjnej (teczki inwestora);

omawia sposoby zabezpieczenia dokumentacji zgodnie z obowigzujacymi przepisami (np.
instrukcja kancelaryjna, ograniczenie dostepu do dokumentacji osobom niepowotanym);
wskazuje osoby uprawnione do przegladania, modyfikowania i administrowania
dokumentacjg inwestycyjng (teczky inwestora);

przygotowuje notatke stuzbowg ze spotkania z inwestorem;

sporzgdza sprawozdanie z efektéw prowadzonej obstugi inwestora.

d) prowadzi komunikacje z inwestorem:

dobiera kanaty i forme komunikacji z potencjalnym inwestorem niezbedng do wiasciwe;j
realizacji projektu ze szczegdlnym uwzglednieniem kultury organizacyjnej i kraju pochodzenia
inwestora;

omawia zasady prowadzenia komunikacji z inwestorem (np. poufnos¢, wiarygodnosé
przekazywanych informacji, formalizm);
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— wymienia dokumenty/druki/formatki wspierajgce proces komunikacji z potencjalnym
inwestorem (np. location form); charakteryzuje elementy listu intencyjnego skierowanego do
potencjalnego inwestora z sektora: przemystowego, ustugowego, handlowego, hotelarskiego,
logistycznego;

— przygotowuije list intencyjny skierowany do potencjalnego inwestora z wskazanego sektora;

— sporzadza pismo wyrazajgce gotowos$é gminy do przyjecia inwestora.

5. Opieka poinwestycyjna:
a) monitoruje potrzeby powstate po uruchomieniu inwestycji:

— identyfikuje potrzeby inwestora powstate po realizacji procesu inwestycyjnego (np.
infrastrukturalne, administracyjne);

— przedstawia rozwigzania odpowiadajgce na wczesniej;

— zidentyfikowane potrzeby inwestora.

b) utrzymuje kontakty z inwestorem:

— omawia zasady tworzenia dobrego klimatu inwestycyjnego;

— sporzgdza odpowiedz na zastrzezenia inwestora dotyczgce lokalizacji inwestycji;

— formutuje pytania do wywiadu na temat biezgcych potrzeb inwestora.

C. Zrealizowanie ustugi walidacji i certyfikacji kwalifikacji C dla 40 oséb (40 walidacji).

Charakterystyka kwalifikacji: Osoba posiadajgca kwalifikacje jest gotowa do samodzielnego
planowania i realizowania zadan administracyjnych i logistycznych zwigzanych z funkcjonowaniem
biura. Wypetnia zadania dotyczace obiegu dokumentéw w ramach obowigzujgcego w
przedsiebiorstwie otoczenia formalno-prawnego. Obstuguje korespondencje, ewidencjonuje
przesytki wychodzace i przychodzgce. Na podstawie wytycznych przygotowuje tres¢ pism i
materiatow niezbednych w pracy biura oraz redaguje je w formie dostosowanej do odbiorcéw i
celu. Osoba posiadajaca kwalifikacje jest przygotowana do obstugiwania interesantéw w ramach
wyznaczonego przez pracodawce zakresu obowigzkéw. Wykorzystuje zdolnosci interpersonalne,
stosuje zasady savoir-vivre’u oraz dress code’u. Przyjmuje odpowiedzialnos¢ za wykonywane
dziatania zawodowe. Osoba posiadajgca kwalifikacje moze znalez¢ zatrudnienie na stanowiskach
biurowych w wielu branzach, zaréwno w przedsiebiorstwach, instytucjach publicznych czy
organizacjach pozarzagdowych.

Poziom Polskiej Ramy Kwalifikacji: 3

Wykonawca zobowigzany bedzie do zrealizowania walidacji zgodnie z nastepujacymi
wymaganiami:
Weryfikacja sktadaé sie bedzie z czesci teoretycznej i praktyczne;j:

a) Czes¢ teoretyczna - test wiedzy przeprowadzany jest w elektronicznym systemie w osrodku
egzaminacyjnym. Osobie egzaminowanej podczas rozwigzywania testu nie wolno korzystac z
innych aplikacji (w tym otwiera¢ stron internetowych) niz system do przeprowadzania
egzaminu.

b) W czesci praktycznej dopuszcza sie zastosowanie nastepujgcych metod weryfikacji — symulacja
lub rozmowa z komisjg. Umiejetno$¢ ,Uzytkuje urzadzenia biurowe” oraz wszystkie
umiejetnosci z zestawu 3 muszg by¢ weryfikowane symulacja.

Zamawiajgcy wymaga aby w procesie weryfikacji brali udziat:

1. w przypadku, gdy test teoretyczny przeprowadzany jest w elektronicznym systemie - operator
systemu egzaminacyjnego, ktdéry organizuje zaplecze techniczne do przeprowadzenia
weryfikacji i nadzoruje przebieg testu; w przypadku gdy test przeprowadzany jest poza
systemem elektronicznym nalezy zapewni¢ nadzér nad prawidtowym przebiegiem tej czesci
walidacji.
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2. komisja walidacyjna, sktadajgca sie z co najmniej 2 asesorow, ktdra przeprowadza czesc
praktyczng egzaminu. Osoba bedgca asesorem moze by¢ jednoczesnie operatorem systemu
egzaminacyjnego i osobg nadzorujgcg przebieg testu teoretycznego prowadzonego poza
systemem elektronicznym.

Operator systemu egzaminacyjnego musi posiadac:
1. wyksztatcenie minimum $rednie,
2. znajomos$¢ obstugi komputera w zakresie uruchamiania oraz podstawowej obstugi systemu i
zainstalowanych aplikacji,
3. umiejetno$é rozwigzywania problemdéw w sytuacji trudnosci z nawigzaniem lub zanikiem
potaczenia internetowego lub obstugy przeglagdarki w zakresie kompatybilnosci z platformg
egzaminacyjna.

Zamawiajgcy wymaga, aby weryfikacja efektdw uczenia sie w czesci praktycznej prowadzita komisja
walidacyjna.
Jeden z cztonkdéw komisji walidacyjnej musi posiadaé:

1. wyksztatcenie wyzsze;

2. minimum piecioletnie udokumentowane doswiadczenie zawodowe bezposrednio zwigzane z
wykonywaniem zadan okreslonych dla kwalifikacji.

Drugi z cztonkdw komisji walidacyjnej musi posiadac:

1. wyksztatcenie wyzsze;

2. minimum piecioletnie udokumentowane doswiadczenie w przygotowaniu oséb uczacych sie
do wykonywania zadan bezposrednio zwigzanych z kwalifikacja.

Do zadan cztonkdw komisji bedzie naleze¢ m.in.:

— stosowanie kryteriéw weryfikacji przypisanych do efektéw uczenia sie dla opisywanej
kwalifikacji oraz kryteriow oceny formalnej i merytorycznej dowoddéw na posiadanie efektéw
uczenia sie wtasciwych dla opisywanej kwalifikacji;

— stosowanie zasad prowadzenia weryfikacji, a takze réznych metod weryfikacji efektéw uczenia
sie, zgodnie z celami walidacji i zasadami Zintegrowanego Systemu Kwalifikacji.

Jezeli instytucja certyfikujgca prowadzi ksztatcenie w obszarze wnioskowanej kwalifikacji to musi
stosowac rozwigzania zapewniajgce rozdzielenie procesdw ksztatcenia od walidacji. W szczegdlnosci
istotne jest zapewnienie bezstronnosci oséb przeprowadzajgcych walidacje m.in. poprzez rozdziat
osobowy majacy na celu zapobieganie konfliktowi intereséw oséb przeprowadzajgcych walidacje.
Osoby te nie moga weryfikowac efektow uczenia sie 0séb, ktére byty przez nie przygotowywane do
uzyskania kwalifikacji.

Sposdb organizacji walidacji oraz warunki organizacyjne i materialne jakie Wykonawca musi
zapewnic:

1. stanowisko komputerowe dla kandydata ubiegajgcego sie o nadanie kwalifikacji (jedno
stanowisko dla jednego kandydata), wyposazone w przegladarke internetowg z dostepem do
Internetu).

2. sprzet biurowy wraz z instrukcjg obstugi: kopiarke, drukarke, skaner, faks (lub urzadzenie
wielofunkcyjne), niszczarke, bindownice, laminarke, zszywacz, dziurkacz, rozszywacz oraz
materiaty eksploatacyjne do tych urzadzen;

3. inne materiaty konieczne do wykonywania zadan, np. formularze wnioskéw o wydanie
zaswiadczen.

Wykonawca zapewni bezstronng i niezalezng procedure odwotawczg, w ramach ktérej osoby
uczestniczgce w procesie walidacji i certyfikacji, bedg miaty mozliwos¢ odwotania sie od decyzji
dotyczacych spetnienia wymogdéw formalnych, przebiegu walidacji samych egzamindow, a takzie
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decyzji konczacej walidacje. W przypadku negatywnego wyniku walidacji Wykonawca bedzie
zobowigzany przedstawi¢ uzasadnienie decyzji.

Wykonawca zobowigzany bedzie do zweryfikowania co najmniej nastepujacych zestawow efektow
uczenia sie:
1. Realizacja zadan zwigzanych z obiegiem dokumentéw:
a) charakteryzuje zasady obiegu dokumentdw oraz wykonuje czynnosci zwigzane z obstugiwaniem
maszyn i sprzetédw biurowych:

wymienia rodzaje dokumentdw wystepujgcych w organizacji, w tym korespondencje,
dokumenty rejestracyjne, ksiegowe, przetargowe, marketingowe, oferty;

omawia zrédta zasad obiegu dokumentéw;

powiela (kopiuje) materiaty, stosujgc podstawowe funkcje urzadzen, w tym m. in.
powiekszanie/zmniejszanie, przyciemnianie/rozjasnianie, kolor/czarno-biate, kopiowanie
dwustronnie;

skanuje dokumenty, w tym skanuje wiele stron, wykonuje dupleks, ustawia rdzing
rozdzielczosé;

wysyta dokumenty faksem;

wymienia materiaty eksploatacyjne w urzadzeniach biurowych, w tym: papier, toner, tusz;
uzywa sprzetéw biurowych, takich jak bindownica, niszczarka, dziurkacz, laminarka, zszywacz,
rozszywacz;

usuwa btedy w urzadzeniach biurowych mozliwe do usuniecia z poziomu uzytkownika, w tym
zaciecie papieru w drukarce lub niszczarce.

b) obstuguje korespondencje tradycyjng:

charakteryzuje rézne rodzaje korespondencji;

omawia sposoby ewidencjonowania przesytek przychodzacych i wychodzacych;

stosuje zasady dystrybucji korespondencji wynikajace z instrukcji kancelaryjnej obowigzujgcej
w danej organizacji;

przygotowuje przesytki do nadania;

wymienia informacje umozliwiajgce nadanie przesytki, w tym dane adresowe, waga oraz
wartosé przesyiki.

c) redaguje tekst dostosowany do odbiorcy i celu:

wymienia rodzaje wypowiedzi pisemnych wykorzystywanych w pracy biurowej;
przygotowuje tre$¢ dokumentéw biurowych na podstawie wytycznych;
dostosowuje styl, uktad i forme tekstu do odbiorcéw i celu.

d) rozpoznaje otoczenie formalno-prawne organizacji:

omawia pojecia misji organizacji, struktury i kultury organizacyjnej;

wskazuje gtdwnych interesariuszy organizacji, w tym klientow wewnetrznych i zewnetrznych,
kontrahentdw, instytucje otoczenia biznesu oraz omawia ich znaczenie dla organizacji;
charakteryzuje formy prawne przedsiebiorstw i instytucji oraz ich gtdwne organy;

omawia zasady pozyskiwania informacji i dokumentéw w instytucjach zewnetrznych, w tym
dokumenty z Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych, Krajowego Rejestru Sadowego, Urzedu
Skarbowego;

wypetnia druki wymagane przez instytucje publiczne do wydania zaswiadczen, w tym o
niezaleganiu w opfatach skarbowych, niezaleganiu w sktadkach z tytutu ubezpieczen
spotecznych i zdrowotnych, o niekaralnosci;

postuguje sie bazami danych instytucji publicznych, w tym Krajowego Rejestru Sadowego,
Gtéwnego Urzedu Statystycznego, Centralnej Ewidencji Informacji o Dziatalnosci
Gospodarczej;
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omawia zasady ochrony danych osobowych w pracy biurowej, w szczegdlnosci ochrona
dokumentdéw i plikdw zawierajgcych dane osobowe, obowigzki informacyjne wynikajace z
rozporzadzenia RODO, prawa oséb wynikajace z przepisdw rozporzadzania RODO (np. prawo
do bycia zapomnianym, prawo do przenoszenia danych) oraz rodzaje naruszen
bezpieczenstwa danych osobowych i sposoby postepowania w przypadku ich wystgpienia.

2. Obstuga interesantéw.
a) charakteryzuje zasady doboru typu ubioru stuzbowego do okolicznosci:

rozpoznaje typy ubioru stuzbowego, w tym business formal, business casual, smart casual;
omawia zasady dotyczace odpowiedniego dopasowania ubioru do okazji;
dobiera typ ubioru stosownie do okolicznosci.

b) prowadzi rozmowe bezposrednig z interesantem:

charakteryzuje rodzaje komunikacji (w tym formalna, nieformalna, werbalna, niewerbalna);
omawia znaczenie komunikacji werbalnej i niewerbalnej;

przedstawia zasady savoir-vivre’u, w tym zasady tytulatury, pierwszenistwa, stosowania
zwrotow grzecznosciowych;

opisuje techniki aktywnego stuchania;

przeprowadza rozmowe z interesantem stosujgc zasady savoir-vivre'u, zgodnie z zasadami
komunikacji.

c) prowadzi rozmowe telefoniczna:

uzywa oficjalnej formy powitania i pozegnania podczas rozmowy telefonicznej;

stosuje techniki aktywnego stuchania podczas rozmowy telefonicznej;

uzyskuje informacje o danych rozméwecy i celu rozmowy;

udziela informacji zgodnie ze swoimi kompetencjami i zakresem obowigzkéw lub przekazuje
rozmowe do odpowiednich oséb/dziatéw wedtug ich kompetencji.

3. Uzytkowanie aplikacji biurowych.
a) korzysta z arkusza kalkulacyjnego:

wymienia programy stuzgce do projektowania i wykonywania obliczen;
tworzy nowy arkusz;

wprowadza i formatuje dane liczbowe;

wprowadza formuty (w tym suma, Srednia, zliczanie);

sortuje i filtruje dane;

tworzy wykresy;

zapisuje dokument w réznych formatach;

drukuje dokument.

b) korzysta z edytorow tekstu:

wymienia programy do edycji tekstu;

tworzy nowy dokument;

wprowadza tekst;

wstawia i formatuje obiekty (w tym tabela, wykres, obraz);
formatuje dokument zgodnie z zasadami edyc;ji tekstu;
tworzy korespondencje seryjng;

zapisuje dokument w réznych formatach;

drukuje dokument.

c) korzysta z programu poczty elektronicznej:

wymienia programy stuzgce do obstugi poczty elektronicznej;
wymienia rodzaje adresatéw korespondencji elektronicznej (w tym adresaci ,,do wiadomosci”
i ,do ukrytej wiadomosci”);
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— tworzy nowy e-mail;

— wprowadza i formatuje tekst;

— dodaje zataczniki;

— wskazuje odbiorcéw lub dziaty w organizacji, do ktdrych nalezy skierowac okreslong
korespondencje elektroniczng (np. oferta handlowa, sprawozdanie finansowe); wysyta poczte
elektroniczng (w tym ustawia potwierdzenie odbioru, priorytet oraz kategorie wiadomosci);

— przekazuje korespondencje elektroniczng do odpowiednich oséb/dziatow wedtug ich
kompetencji;

— prowadzi kalendarz spotkan, w tym wysyta zaproszenia na spotkanie i odpowiada na
zaproszenia.

d) korzysta z przegladarek i wyszukiwarek internetowych:

— wymienia przegladarki stuzgce do pozyskiwania informacji z Internetu;

— wykorzystuje funkcje przegladarek internetowych (w tym zapamietywanie ulubionych,
wyszukiwanie witryn w historii przegladarki);

— wyszukuje informacje, stosujgc metody wyszukiwania informacji w Internecie;

— tworzy baze danych, pozyskujac i selekcjonujac informacje z Internetu;

— czysci historie wyszukiwania przeglgdarki internetowe;j.

e) wykonuje prezentacje multimedialne:

— wymienia programy stuzgce do tworzenia prezentacji multimedialnych;

— tworzy nowa prezentacje wedtug wytycznych;

— wprowadza i formatuje tekst;

— wstawia i formatuje obiekty (w tym obraz, tabela, wykres);

— dobiera szablon do celu prezentacji;

— zapisuje dokument w réznych formatach;

— drukuje prezentacje.

D. Zrealizowanie ustugi walidacji i certyfikacji kwalifikacji D dla 40 oséb (40 walidacji).

Charakterystyka kwalifikacji: Osoba posiadajgca kwalifikacje jest gotowa do samodzielnego
podejmowania dziatan zwigzanych z planowaniem, prowadzeniem i monitorowaniem dziatan
komunikacyjnych w sytuacjach kryzysowych. Analizuje organizacje pod katem mozliwosci
wystgpienia kryzysu wizerunkowego oraz opracowuje podrecznik komunikacyjnych dziatan
antykryzysowych (manual). Postugujac sie wiedzg na temat rodzajow i symptomow kryzysu
przeprowadza diagnoze sytuacji kryzysowej oraz dobiera i wdraza dziatania komunikacyjne
skierowane zaréwno na zewnatrz, jak i do wewnatrz organizacji. Prowadzi efektywng wspotprace z
mediami w warunkach kryzysu. Sporzadza raport z sytuacji kryzysowej oraz planuje dziatania
naprawcze po kryzysie majgce na celu poprawe wizerunku organizacji. Osoba posiadajaca
kwalifikacje moze jg wykorzysta¢ podczas pracy w agencjach public relations, agencjach
marketingowych, domach mediowych oraz w administracji publicznej, organizacjach
pozarzagdowych i biznesie na stanowiskach pracy zwigzanych z prowadzeniem dziatan
komunikacyjnych, dziatan zarzadczych lub dziatan z zakresu zarzadzania zasobami ludzkimi.

Poziom Polskiej Ramy Kwalifikacji: 6

Wykonawca zobowigzany bedzie do zrealizowania walidacji zgodnie z nastepujgcymi
wymaganiami:

W procesie walidacji Wykonawca zastosuje wytgcznie nastepujgce metody:
a) test teoretyczny, obserwacja w warunkach symulowanych (case study),
b) analiza dowodow i deklaracji (probek pracy),

c) wywiad ustrukturyzowany (rozmowa z komisjg).
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Weryfikacja sktadad sie bedzie z czesci teoretycznej i praktyczne;j:
a) w czesci teoretycznej wykorzystuje sie metode testu teoretycznego.
b) w czesdci praktycznej wykorzystuje sie wybrane metody sposréd wskazanych: obserwacji w
warunkach symulowanych, analizy dowodéw i deklaracji (prébek pracy) oraz wywiad
ustrukturyzowany (rozmowa z komisjg).

Zamawiajgcy wymaga aby w procesie weryfikacji brali udziat:

1. w przypadku, gdy test teoretyczny przeprowadzany jest w elektronicznym systemie - operator
systemu egzaminacyjnego, ktéry organizuje zaplecze techniczne do przeprowadzenia
weryfikacji i nadzoruje przebieg testu; w przypadku gdy test przeprowadzany jest poza
systemem elektronicznym nalezy zapewnic¢ nadzér nad prawidtowym przebiegiem tej czesci
walidacji.

2. komisja walidacyjna, sktadajgca sie z co najmniej 2 asesoréw, ktdéra przeprowadza czesc
praktyczng egzaminu. Osoba bedaca asesorem moze byé jednoczesnie operatorem systemu
egzaminacyjnego i osobg nadzorujacg przebieg testu teoretycznego prowadzonego poza
systemem elektronicznym.

Operator systemu egzaminacyjnego musi posiadac:
1. wyksztatcenie minimum Srednie,
2. znajomos$¢ obstugi komputera w zakresie uruchamiania oraz podstawowej obstugi systemu i
zainstalowanych aplikacji,
3. umiejetno$é rozwigzywania probleméw w sytuacji trudnosci z nawigzaniem lub zanikiem
potaczenia internetowego lub obstugy przegladarki w zakresie kompatybilnosci z platforma
egzaminacyjna.

Zamawiajgcy wymaga, aby weryfikacja efektdw uczenia sie w czesci praktycznej prowadzita komisja
walidacyjna
Kazdy cztonek komisji walidacyjnej musi posiadaé:

1. kwalifikacje petng z poziomem 7 PRK;

2. udokumentowane min. 5-letnie doswiadczenie w pracy w public relations na samodzielnym
stanowisku, w tym w projektowaniu i realizowaniu dziatan z zakresu komunikowania
kryzysowego.

Do zadan cztonkdw komisji bedzie naleze¢ m.in.:

— stosowanie kryteriéw weryfikacji przypisanych do efektéw uczenia sie dla opisywanej
kwalifikacji oraz kryteriow oceny formalnej i merytorycznej dowoddéw na posiadanie efektéw
uczenia sie wtasciwych dla opisywanej kwalifikacji;

— stosowanie zasad prowadzenia weryfikacji, a takze roznych metod weryfikacji efektéw uczenia
sie, zgodnie z celami walidacji i zasadami Zintegrowanego Systemu Kwalifikacji.

Jezeli instytucja certyfikujgca prowadzi ksztatcenie w obszarze wnioskowanej kwalifikacji to musi
stosowac rozwigzania zapewniajgce rozdzielenie proceséw ksztatcenia od walidacji. W szczegdlnosci
istotne jest zapewnienie bezstronnosci oséb przeprowadzajgcych walidacje m.in poprzez rozdziat
osobowy majacy na celu zapobieganie konfliktowi interesow oséb przeprowadzajgcych walidacje.
Osoby te nie mogg weryfikowac efektéw uczenia sie osdb, ktére byty przez nie przygotowywane do
uzyskania kwalifikacji.

Sposdb organizacji walidacji oraz warunki organizacyjne i materialne jakie Wykonawca musi
zapewnic:

1. w przypadku, gdy test teoretyczny przeprowadzany jest w elektronicznym systemie:
stanowisko komputerowe dla kandydata ubiegajgcego sie o nadanie kwalifikacji (jedno
stanowisko dla jednego kandydata wyposazone w przegladarke internetowg z dostepem do
Internetu).
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2. w przypadku, gdy test teoretyczny jest przeprowadzany poza systemem elektronicznym: arkusz
papierowy testu oraz miejsce pozwalajgce na jego samodzielne wypetnienie;

3. stolik, krzesta; kamera lub aparat z funkcjg nagrywania wideo;

4. zestaw case study niezbednych do weryfikacji efektéw uczenia sie wskazanych dla kwalifikacji;

5. komputer z edytorem tekstu oraz arkuszem kalkulacyjnym.

Wykonawca zapewni bezstronng i niezalezng procedure odwotawczg, w ramach ktérej osoby
uczestniczgce w procesie walidacji i certyfikacji, bedg miaty mozliwos¢ odwotania sie od decyzji
dotyczacych spetnienia wymogdw formalnych, przebiegu walidacji samych egzamindéw, a takze
decyzji konczacej walidacje. W przypadku negatywnego wyniku walidacji Wykonawca bedzie
zobowigzany przedstawié uzasadnienie decyzji.

Etapy identyfikowania i dokumentowania:
Wykonawca zapewni wsparcie doradcy na etapie identyfikowania i na etapie dokumentowania
posiadanych efektéw uczenia sie.
Doradca:
— stosuje metody i narzedzia pomocne przy identyfikowaniu i dokumentowaniu kompetenc;ji;
— zna zasady weryfikacji dowoddw na osiggniecie efektéw uczenia sie;
— zna wymagane efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ustalone dla kwalifikacji bedgcych w
zakresie jego dziatania jako doradcy walidacyjnego;
— zna metody i narzedzia stosowane w celu zweryfikowania wymaganych efektéw uczenia dla
kwalifikacji bedgcych w zakresie jego dziatania jako doradcy walidacyjnego.

Wykonawca zobowigzany bedzie do zweryfikowania co najmniej nastepujgcych zestawdéw efektow
uczenia sie:
1. Zapobieganie sytuacjom kryzysowym w kontekscie reputacji przedsiebiorstwa.
a) analizuje organizacje pod katem mozliwosci wystgpienia kryzysu wizerunkowego:
— identyfikuje zagrozenia zewnetrzne sprzyjajgce wystgpieniu kryzysu (np. zjawiska
atmosferyczne);
— identyfikuje zagrozenia wewnetrzne sprzyjajgce wystgpieniu kryzysu (np. konflikty
pracownicze);
— identyfikuje interesariuszy, w tym grupy nacisku;
— identyfikuje grupy docelowe w otoczeniu zewnetrznym i wewnetrznym organizacji;
— identyfikuje decydentdw w otoczeniu organizacji;
— wskazuje ekspertdw i autorytety, ktére mogg wspiera¢ organizacje w komunikacji
kryzysowej;
— wskazuje narzedzia monitorowania obecnosci organizacji w mediach, w tym w mediach
spotecznos$ciowych;
— identyfikuje $rodki i kanaty komunikacji wewnetrznej w organizacji.
b) opracowuje podrecznik dziatan antykryzysowych:
— omawia elementy procedury zarzgdzania problemem;
— omawia elementy procedury zarzadzania kryzysem;
— charakteryzuje zasady komunikacji organizacji w sytuacji nieszczesliwego wypadku ze
skutkiem Smiertelnym lub ciezkim uszczerbkiem na zdrowiu;
— wskazuje dziaty, zespoty oraz specjalistéw w organizacji, od ktérych pozyskuje informacje na
temat potencjalnych sytuacji kryzysowych;
— okresla sktad sztabu antykryzysowego;
— charakteryzuje role poszczegdlnych cztonkéw sztabu antykryzysowego, w tym rzecznika
prasowego;
— wymienia narzedzia komunikacji kryzysowej;
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sporzgdza oswiadczenie na wypadek sytuacji kryzysowej;

przygotowuje przyktadowy scenariusz sytuacji kryzysowej;

przygotowuje zlecenie badan reputacyjnych organizacji dla firmy badawczej;
sporzgdza plan warsztatow antykryzysowych dla pracownikéw organizacji.

c) postuguje sie wiedzg na temat sytuacji kryzysu wizerunkowego w organizacjach:

wskazuje réznice miedzy kryzysem a problemem; omawia pojecie kryzysu w organizacji;
charakteryzuje fazy kryzysu;

wymienia rodzaje i zrodta kryzyséw;

omawia mozliwe skutki kryzysu dla organizacji (biznesowe, wizerunkowe);

wymienia strategie wychodzenia z kryzysu.

2. Prowadzenie dziatan komunikacyjnych w sytuacji kryzysowej.
a) przeprowadza analize genezy kryzysu i planuje dziatania komunikacyjne w sytuacji kryzysowej:

identyfikuje symptomy kryzysu;

wskazuje strony konfliktu;

sporzgdza harmonogram dziatan komunikacyjnych w sytuacji kryzysowej oraz okresla
priorytety dla poszczegdélnych dziatan.

b) realizuje dziatania z zakresu komunikacji wewnetrznej w warunkach kryzysu:

omawia zasady wspétpracy z mediami w warunkach kryzysu;

okresla kluczowe rodzaje mediéw do wspotpracy w warunkach kryzysu;

omawia przepisy prawa prasowego, w szczegélnosci prawo do sprostowania, prawo do
autoryzacji wypowiedzi;

omawia przepisy dotyczace ochrony wizerunku, w szczegélnosci prawo do ochrony débr
osobistych;

przygotowuje i wygtasza oswiadczenie reaktywne skierowane do mediow (holding
statement);

sporzadza plan konferencji prasowej lub briefingu prasowego oraz okresla prelegentéw;
podaje przyktady technik odpowiadania na trudne pytania dziennikarzy;

omawia znaczenie mediéw spotecznosciowych w komunikowaniu kryzysowym;

przygotowuje wpis zwigzany z kryzysem do mediéw spotecznosciowych dostosowany do
specyfiki danej platformy internetowej;

dobiera kanaty oraz narzedzia komunikacji do zewnetrznych grup w konkretnej sytuacji
kryzysowej;

okresla kluczowe tresci, ktére powinny byé zawarte w komunikatach skierowanych do
klientéw lub kontrahentéw.

3. Wdrazanie dziatan naprawczych po kryzysie.
a) opracowuje raport z sytuacji kryzysowe;j:

wymienia elementy raportu z sytuacji kryzysowej;

formutuje kluczowe dla zarzadzania;

kryzysem wizerunkowym wnioski do podsumowania raportu;

wskazuje ewentualne btedy sztabu kryzysowego w komunikowaniu sie w sytuacji kryzysu;
okresla obszary do poprawy w komunikowaniu kryzysowym;

wskazuje procedury do modyfikacji w celu usprawnienia procesu komunikowania w trakcie
kryzysu;

opracowuje streszczenie sytuacji kryzysowej na potrzeby przygotowania zlecenia do
przeprowadzenia badan reputacyjnych po kryzysie przez firme zewnetrzna.

b) planuje kampanie naprawcza:

okresla cele kampanii wedtug metodologii SMART;
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— okresla grupy docelowe kampanii;

— dobiera dziatania i narzedzia komunikacyjne do celdw i grup docelowych; - przygotowuje
harmonogram kampanii;

— opracowuje budzet kampanii;

— okresla wskazniki efektywnosci zaplanowanych dziatan.

2.4. Zrealizowanie ustugi walidacji i certyfikacji, obejmuje nastepujace kwalifikacje studentéw
kierunku Zarzadzanie:

E. Zrealizowanie ustugi walidacji i certyfikacji kwalifikacji E dla 125 oséb (125 walidacji).

Charakterystyka kwalifikacji: Osoba posiadajgca kwalifikacje przygotowana jest do
wykorzystywania oprogramowania CRM w prowadzonych przez siebie procesach, ktére wymagajg
budowania i utrzymywania relacji z klientem, jak np. zwigzanych ze sprzedazg produktow/ustug.
Osoba posiadajgca kwalifikacje moze podjg¢ zatrudnienie w przedsiebiorstwach lub instytucjach,
ktére wykorzystujg system CRM, na stanowiskach zwigzanych z pozyskiwaniem oraz obstugg
klienta w firmach zajmujacych sie np. sprzedazg, eksportem, marketingiem, e-commerce, opieka
zdrowotng, administracjg. Osoba posiadajgca kwalifikacje pozyskuje dane klientéw, wprowadza je
do bazy danych systemu CRM z zastosowaniem zasad i przepisdw ochrony danych osobowych
oraz weryfikuje dane firm i osdb. Projektuje w systemie CRM proces sprzedazy, w tym ustala
etapy sprzedazy, przypisuje im cele i zadania, a nastepnie wprowadza szanse sprzedazy do
systemu. Prowadzi proces obstugi klienta w systemie CRM, w tym rejestruje kontakt z klientem,
przygotowuje oferty handlowe, przypisuje, zaktada i monitoruje zadania, prowadzi i monitoruje
proces sprzedazy, sporzgdza raporty i rozliczenia sprzedazy, wprowadza do systemu produkty i
ustugi, planuje zadania w czasie i analizuje ich wykonanie.

Poziom Polskiej Ramy Kwalifikacji: 4

Wykonawca zobowigzany bedzie do zrealizowania walidacji zgodnie z nastepujgcymi
wymaganiami:

W procesie walidacji Wykonawca zastosuje wytgcznie nastepujgce metody:
a) test teoretyczny,
b) obserwacja w warunkach symulowanych (symulacja),
c) swobodny lub ustrukturyzowany (rozmowa z komisjg),
d) analiza dowoddéw i deklaracji stosowana wytgcznie na etapie przedtuzania waznosci
certyfikatu.

Weryfikacja sktadac sie bedzie z czesci teoretycznej i praktycznej:
a) w czesci teoretycznej wykorzystuje sie metode testu teoretycznego.
b) w czesci praktycznej wykorzystuje sie metody obserwacji w warunkach symulowanych oraz
wywiad swobodny lub ustrukturyzowany (rozmowa z komisja).

Zamawiajgcy wymaga aby w procesie weryfikacji brali udziat:

1. w przypadku, gdy test teoretyczny przeprowadzany jest w elektronicznym systemie -
operator systemu egzaminacyjnego, ktéry organizuje zaplecze techniczne do
przeprowadzenia weryfikacji i nadzoruje przebieg testu; w przypadku gdy test
przeprowadzany jest poza systemem elektronicznym nalezy zapewni¢ nadzér nad
prawidtowym przebiegiem tej czesci walidacji.

2. komisja walidacyjna, sktadajgca sie z co najmniej 2 asesorow, ktdra przeprowadza czesc¢
praktyczng egzaminu. Osoba bedaca asesorem moze by¢ jednoczesnie operatorem systemu
egzaminacyjnego i osobg nadzorujaca przebieg testu teoretycznego prowadzonego poza
systemem elektronicznym.
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Operator systemu egzaminacyjnego musi posiadac:
1. wyksztatcenie minimum srednie,
2. znajomos¢ obstugi komputera w zakresie uruchamiania oraz podstawowej obstugi systemu i
zainstalowanych aplikacji,
3. umiejetno$¢ rozwigzywania problemdéw w sytuacji trudnosci z nawigzaniem lub zanikiem
potgczenia internetowego lub obstugg przeglagdarki w zakresie kompatybilnosci z platforma
egzaminacyjna.

Zamawiajgcy wymaga, aby weryfikacja efektéw uczenia sie w czesci praktycznej prowadzita
komisja walidacyjna.
Kazdy cztonek komisji walidacyjnej musi posiadaé:

1. wyksztatcenie Srednie;

2. staz pracy minimum 5 lat na stanowiskach zwigzanych z kierowaniem/nadzorowaniem pracy
operatoréw systeméw CRM.

Do zadan cztonkdw komisji bedzie naleze¢ m.in.:

— stosowanie kryteriow weryfikacji przypisanych do efektéw uczenia sie dla opisywanej
kwalifikacji oraz kryteridw oceny formalnej i merytorycznej dowoddéw na posiadanie efektow
uczenia sie wtasciwych dla opisywanej kwalifikacji;

— stosowanie zasad prowadzenia weryfikacji, a takze rdinych metod weryfikacji efektéw
uczenia sie, zgodnie z celami walidacji i zasadami Zintegrowanego Systemu Kwalifikacji.

Jezeli instytucja certyfikujgca prowadzi ksztatcenie w obszarze wnioskowane] kwalifikacji to musi
stosowaé rozwigzania zapewniajagce rozdzielenie procesdow ksztatcenia od walidacji. W
szczegoblnosci istotne jest zapewnienie bezstronnosci oséb przeprowadzajgcych walidacje m. in.
poprzez rozdziat osobowy majgcy na celu zapobieganie konfliktowi intereséw osdb
przeprowadzajgcych walidacje. Osoby te nie mogg weryfikowac efektdw uczenia sie oséb, ktére
byty przez nie przygotowywane do uzyskania kwalifikacji.

Sposdb organizacji walidacji oraz warunki organizacyjne i materialne jakie Wykonawca musi
zapewnic:

1. w przypadku, gdy test teoretyczny przeprowadzany jest w elektronicznym systemie:
stanowisko komputerowe dla kandydata ubiegajgcego sie o nadanie kwalifikacji (jedno
stanowisko dla jednego kandydata wyposazone w przegladarke internetowg z dostepem do
Internetu).

2. w przypadku, gdy test teoretyczny jest przeprowadzany poza systemem elektronicznym:
arkusz papierowy testu oraz miejsce pozwalajace na jego samodzielne wypetnienie;

3. Do przeprowadzania praktycznej czesci walidacji nalezy zapewni¢, pracownie wyposazong w
oddzielne stanowisko komputerowe dla kazdego uczestnika wyposazone co najmniej w:

— komputer z dostepem do Internetu,

— pakietem programéw biurowych i systemem CRM posiadajgcy funkcje umozliwiajgce
przeprowadzenie walidacji wszystkich efektdw uczenia sie okreslonych dla kwalifikacji;

— drukarke.

Zamawiajgcy przekaze Wykonawcy informacje o wykorzystywanym systemie CRM, nie

pozniej niz na 7 dni przed realizacjg walidacji.

Wykonawca zobowigzany bedzie do zweryfikowania co najmniej nastepujacych zestawoéw efektow
uczenia sie:
1. Budowanie bazy klientéw.
a) pozyskuje dane klientow:
— wymienia zasady pozyskiwania i przetwarzania danych pochodzacych z réznych zrédet,
— wskazuje zrédta danych adekwatne do typu poszukiwanych danych o klientach,
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dobiera metody pozyskiwania danych adekwatne do typu poszukiwanych danych o klientach,
wymienia kanaty dotarcia do klienta,

dobiera kanaty dotarcia do klienta w zaleznosci od typu klienta lub rodzaju oferowanego
produktu/ustugi.

b) wprowadza i edytuje dane klientow w systemie CRM:

wskazuje zakres danych o klientach niezbednych do realizacji przedstawionych celéw
sprzedazy,

tworzy konta klientéw w systemie CRM,

wprowadza dane klientéw do systemu CRM,

dokonuje segmentacji klientéw zgodnie okreslonymi celami sprzedazy oraz rodzajem
oferowanego produktu/ustugi,

aktualizuje i uzupetnia dane klientéw.

c) zabezpiecza dane zgodnie z obowigzujgcymi przepisami:

wymienia typy danych,

wyjasnia zasady przetwarzania danych osobowych wynikajgce z obowigzujgcych przepiséw
prawa,

omawia zasady i metody zabezpieczania danych przetwarzanych w systemie CRM.

. Prowadzenie procesu obstugi klienta z wykorzystaniem systemu CRM.
a) monitoruje przebieg procesu:

tworzy listy zadan do wykonania w okreslonym przedziale czasu,

okresla priorytety dla poszczegdlnych zadan,

odczytuje z systemu CRM stopien realizacji poszczegélnych zadan,

odczytuje z systemu CRM wartosci szans sprzedazy na poszczegdlnych etapach.

b) projektuje lejki sprzedazy w systemie CRM:

ustala cele sprzedazy zgodnie z zasadg SMART,

okresla etapy sprzedazy adekwatne do typu klienta, rodzaju oferowanego produktu/ustugi
oraz formy sprzedazy,

wprowadza etapy sprzedazy do systemu CRM,

przypisuje zadania do poszczegdlnych etapow sprzedazy w systemie CRM,

ustala harmonogram realizacji zadan w zaleznosci od specyfiki klienta, rodzaju oferowanego
produktu/ustugi oraz formy sprzedazy.

c) sporzadza raporty:

dobiera dane do zapytania,

filtruje dane wedtug zadanych kryteriéw,

wymienia sposoby prezentacji danych w systemie CRM,

tworzy zestawienia i poréwnania danych,

dobiera forme prezentacji danych do celu prezentacji i zakresu danych,
generuje raporty w systemie CRM wedtug wskazanych kryteriow.

d) tworzy oferte w systemie CRM:

przygotowuje szablon oferty,

wprowadza do szablonu dane zmienne w postaci tagow,

generuje oferte skierowang do okreslonego odbiorcy w oparciu o rekordy bazy danych,
wysyta wygenerowany dokument do adresata i rejestruje operacje w historii zdarzen z
klientem.

e) zarzadza szansg sprzedazy w systemie CRM:

dodaje i edytuje szanse sprzedazy,
wprowadza czynnosci konieczne do zamkniecia etapu sprzedazy,
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— przypisuje szansie sprzedazy okreslong wartosé i etap,

— przenosi szanse sprzedazy do kolejnych etapéw,

— przypisuje szanse sprzedazy do konkretnego kontrahenta,
— oznacza szanse jako wygrane lub stracone.

Zrealizowanie ustugi walidacji i certyfikacji kwalifikacji F dla 125 oséb (125 walidacji).

Charakterystyka kwalifikacji: Osoba posiadajgca kwalifikacje jest przygotowana do
samodzielnego planowania wystgpien publicznych. Wystepuje podczas eventdéw, konferencji,
prezentacji handlowych, jak réwniez za posrednictwem mediéw tradycyjnych (w szczegdlnosci
radio i telewizja) oraz internetowych (w tym w portalach spotecznosciowych i na videoblogach).
Kwalifikacja moze byc¢ przydatna szczegdlnie dla oséb zatrudnionych na stanowiskach pracy, gdzie
niezbedna jest sztuka prezentowania i wystgpien publicznych, w szczegdlnosci w agencjach PR
oraz agencjach marketingowych, w firmach eventowych, w firmach szkoleniowych, w firmach
produkcyjnych, handlowych i ustugowych na stanowiskach pracy zwigzanych ze sprzedaig,
zarzagdzaniem produktem, a takze w mediach. Kwalifikacja moze by¢ przydatna w pracy na
stanowiskach: specjalistéw i manageréw zatrudnionych w agencjach PR oraz agencjach
marketingowych, konferansjerow, moderatorow w firmach eventowych, redaktoréw,
prezenterébw w mediach, na stanowiskach pracy zwigzanych ze sprzedaza, zarzadzaniem
produktem w firmach produkcyjnych, handlowych i ustugowych, wyktadowcéw na uczelniach,
treneréw, coachéw w firmach szkoleniowych, a takze na wszystkich stanowiskach pracy, gdzie
niezbedna jest sztuka prezentowania i wystgpien publicznych.

Poziom Polskiej Ramy Kwalifikacji: 4

Wykonawca zobowigzany bedzie do zrealizowania walidacji zgodnie z nastepujacymi
wymaganiami:

W procesie walidacji Wykonawca zastosuje wytgcznie nastepujgce metody:
a) test teoretyczny,
b) prezentacja,
c) obserwacja w warunkach symulowanych (symulacja),
d) wywiad ustrukturyzowany,
e) analiza dowoddw i deklaracji.

Weryfikacja sktadac sie bedzie z czesci teoretycznej i praktyczne;j:
1. W czesci teoretycznej wykorzystuje sie metode testu teoretycznego.
2. W czesci praktycznej wykorzystuje sie metody prezentacji, obserwacji w warunkach
symulowanych (symulacji) oraz wywiad ustrukturyzowany (rozmowa z komisj3).

Do potwierdzania efektéw uczenia sie w ramach zestawdéw Zestaw 2 “Komunikowanie sie z
publicznoscia w trakcie wystgpienia” oraz 3 “Postugiwanie sie sprzetem i narzedziami
wspierajgcymi wystgpienia publiczne” stosuje sie metode prezentacji. Dopuszcza sie, by kryteria o
charakterze wiedzowym okreslone w tych dwdch zestawach byty sprawdzane za pomoca testu
teoretycznego czy wywiadu ustrukturyzowanego.

Zamawiajgcy wymaga aby w procesie weryfikacji brali udziat:

1. w przypadku, gdy test teoretyczny przeprowadzany jest w elektronicznym systemie -
operator systemu egzaminacyjnego, ktéry organizuje zaplecze techniczne do
przeprowadzenia weryfikacji i nadzoruje przebieg testu; w przypadku, gdy test
przeprowadzany jest poza systemem elektronicznym nalezy zapewni¢ nadzéor nad
prawidtowym przebiegiem tej czesci walidacji;
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2. komisja walidacyjna, sktadajgca sie z co najmniej 2 asesorow, ktdra przeprowadza czesé
praktyczng weryfikacji. Osoba bedgca asesorem moze by¢ jednocze$nie operatorem systemu
egzaminacyjnego i osobg nadzorujgcag przebieg testu teoretycznego prowadzonego poza
systemem elektronicznym.

Operator systemu egzaminacyjnego musi posiadac:
1. wyksztatcenie minimum srednie,
2. znajomos¢ obstugi komputera w zakresie uruchamiania oraz podstawowej obstugi systemu i
zainstalowanych aplikacji,
3. umiejetnos$¢ rozwigzywania probleméw w sytuacji trudnosci z nawigzaniem lub zanikiem
potaczenia internetowego lub obstugg przegladarki w zakresie kompatybilnosci z platformg
egzaminacyjna.

Zamawiajgcy wymaga, aby weryfikacja efektéw uczenia sie w czesci praktycznej prowadzita
komisja walidacyjna
Kazdy cztonek komisji walidacyjnej musi posiadaé:
1. kwalifikacje petng z poziomem co najmniej 6 PRK;
2. udokumentowane 5-letnie doswiadczenie w prowadzeniu wystgpien publicznych.
Do zadan cztonkdw komisji bedzie naleze¢ m.in.:
— stosowanie kryteriow weryfikacji przypisanych do efektéw uczenia sie dla opisywanej
kwalifikacji;
— stosowanie zasad prowadzenia weryfikacji, a takze rdéinych metod weryfikacji efektéw
uczenia sie, zgodnie z celami walidacji i zasadami Zintegrowanego Systemu Kwalifikacji.

Jezeli instytucja certyfikujgca prowadzi ksztatcenie w obszarze wnioskowanej kwalifikacji to musi
stosowac¢ rozwigzania zapewniajgce rozdzielenie proceséw ksztatcenia od walidacji. W
szczegdlnosci istotne jest zapewnienie bezstronnosci oséb przeprowadzajacych walidacje m. in.
poprzez rozdziat osobowy majacy na celu zapobieganie konfliktowi interesow o0séb
przeprowadzajgcych walidacje. Osoby te nie mogg weryfikowaé efektdw uczenia sie osdb, ktore
byty przez nie przygotowywane do uzyskania kwalifikacji

Sposbéb organizacji walidacji oraz warunki organizacyjne i materialne jakie Wykonawca musi
zapewnic:

1. w przypadku, gdy test teoretyczny przeprowadzany jest w elektronicznym systemie -
stanowisko komputerowe dla kandydata ubiegajgcego sie o nadanie kwalifikacji (jedno
stanowisko dla jednego kandydata, wyposazone w przegladarke internetowg z dostepem do
Internetu) do realizacji czesci teoretycznej walidacji;

2. w przypadku, gdy test teoretyczny jest przeprowadzany poza systemem elektronicznym -
arkusz testu oraz miejsce pozwalajgce na jego samodzielne wypetnienie;
oraz:

— stolik, krzesta;

— ekran, rzutnik, flipchart, pilot i wskaznik laserowy;

— kamera lub aparat z funkcjg nagrywania i mozliwoscig odtworzenia nagrania do realizacji
czesci praktycznej walidacji.

Wykonawca zapewni bezstronng i niezalezng procedure odwotawczg, w ramach ktérej osoby
uczestniczace w procesie walidacji i certyfikacji, bedg miaty mozliwos¢ odwotania sie od decyzji
dotyczacych spetnienia wymogdéw formalnych, przebiegu walidacji samych egzaminéw, a takze
decyzji konczacej walidacje. W przypadku negatywnego wyniku walidacji Wykonawca bedzie
zobowigzany przedstawi¢ uzasadnienie decyzji.

Etapy identyfikowania i dokumentowania:

Projekt pn. ,Rozwdj kadr dla sektora ustug dla biznesu w Plocku.” realizowany przez Szkote Wyzszg im. Pawta Wiodkowica w Plocku
w ramach w ramach Programu Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozwdj na lata 2014-2020 (PO WER 2014-2020)

Il. Szkolnictwo Wyzsze dla gospodarki i rozwoju,

Dziafanie 3.1 Kompetencje w szkolnictwie wyzszym.



Eundus_zek_ Rzeczpospolita U':L?()Eiigfﬁ{:‘:: -
uropejskie
PeJ - Polska Strukturalne i Inwestycyjne

Wykonawca zapewni wsparcie doradcy na etapie identyfikowania i na etapie dokumentowania
posiadanych efektéw uczenia sie.
Doradca:

stosuje metody i narzedzia pomocne przy identyfikowaniu i dokumentowaniu kompetencji;
zna zasady weryfikacji dowoddw na osiggniecie efektéw uczenia sie;

zna wymagane efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ustalone dla kwalifikacji bedacych
w zakresie jego dziatania jako doradcy walidacyjnego;

zna metody i narzedzia stosowane w celu zweryfikowania wymaganych efektéw uczenia dla
kwalifikacji bedgcych w zakresie jego dziatania jako doradcy walidacyjnego.

Wykonawca zobowigzany bedzie do zweryfikowania co najmniej nastepujgcych zestawow efektow

uczenia
1. Pla
a)

sie:

nowanie wystgpienia publicznego.

dostosowuje forme i tresé¢ wystgpienia do grupy docelowej:

— charakteryzuje grupe docelowg wystgpienia;

— wymienia narzedzia, jakich moze uzy¢ do zidentyfikowania potrzeb i oczekiwan grupy
docelowej;

— opracowuje pytania do wywiadu majgcego na celu zidentyfikowanie potrzeb i oczekiwan
grupy docelowej;

— wskazuje informacje dotyczace grupy docelowej majace wplyw na jej potrzeby i
oczekiwania;

— identyfikuje potrzeby i oczekiwania grupy docelowej; - dobiera forme i zawartosc¢
merytoryczng wystgpienia do wskazanych potrzeb grupy docelowe;j.

okresla cel wystgpienia:

— omawia pojecie celu wystgpienia;

— charakteryzuje cele i funkcje komunikatow;

— formutuje cel wystgpienia wedtug wybranej metodologii (np. SMART).

opracowuje strukture wystgpienia publicznego:

— omawia metody porzadkowania informacji w procesie tworzenia prezentacji;

wymienia co najmniej 3 struktury tworzenia wystgpienia i prezentuje co najmniej 1 z nich;

tworzy konspekt wystgpienia z uwzglednieniem zaktadanego celu;

okresla czas trwania poszczegdlnych czesci wystapienia;

przygotowuje streszczenie wystgpienia.

2.  Komunikowanie sie z publicznoscig w trakcie wystgpienia.

a)

charakteryzuje techniki komunikacji niewerbalnej podczas wystgpienia publicznego:

— charakteryzuje elementy mowy ciata oraz omawia ich wptyw na odbiér komunikatu;

— odczytuje znaczenie gestéw oraz nazywa emocje na podstawie dostarczonych przyktadéw;

— prezentuje i charakteryzuje postawy moéwcy podczas wystgpienia (pozycja otwarta, pozycja
wojownika, pozycja robota);

— stosuje adekwatng do sytuacji intonacje i modulacje gtosu podczas wystgpienia;

— utrzymuje kontakt wzrokowy ze stuchaczami podczas wystgpienia.

podsumowuje wystgpienie:

— charakteryzuje strategie konczenia wystgpien publicznych (np. cytat, anegdota,
podsumowanie, odwotanie sie do autorytetu);

— demonstruje wskazang strategie koczenia wystgpienia;

— formutuje i prezentuje podziekowanie za poswiecony czas i uwage.

rozpoczyna wystapienie:

— charakteryzuje sposoby nawigzywania kontaktu z publicznoscia;
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prezentuje postawe, gesty, mimike, kontakt wzrokowy, sposéb intonacji i modulacji gtosu
adekwatng do rozpoczecia wstgpienia;

przedstawia sieg;

prezentuje cel i agende wystgpienia;

prezentuje wskazang strategie rozpoczynania wystgpienia.

d) wykorzystuje techniki komunikacji werbalnej podczas wystgpienia publicznego:

charakteryzuje elementy komunikacji werbalnej i ich wptyw na komunikat;

charakteryzuje bariery i zaktdcenia komunikacyjne;

omawia znaczenie tempa wypowiedzi, roli pauzy oraz pracy ciszg podczas wystgpien
publicznych;

stosuje figury retoryczne w trakcie wystgpienia;

stosuje komunikat perswazyjny;

przeksztatca tekst specjalistyczny na tekst z uzyciem jezyka obrazowego.

e) zarzadza komunikacjg z publicznoscig podczas wystgpienia:

charakteryzuje zasady zapamietywania informacji przekazywanych podczas wystgpienia
(zasada swiezosci i pierwszenstwa);

stosuje strategie wzbudzania zainteresowania oraz utrzymywania uwagi publicznosci;
stosuje techniki aktywnego stuchania;

stosuje strategie odwotywania sie do emocji w trakcie wystgpienia;

utrzymuje kontakt wzrokowy z publicznoscig w trakcie wystgpienia;

podaje przyktady najczestszych rodzajéw btedéw w wystgpieniach publicznych;

podaje przyktady reagowania na trudne sytuacje podczas wystgpienia (np. problemy
techniczne, chrypa, rozmowy na audytorium, pustka w gtowie, znudzenie odbiorcéw,
przejezyczenie).

3. Postugiwanie sie sprzetem i narzedziami wspierajgcymi wystapienia publiczne.
a) obstuguje sprzet wykorzystywany podczas wystgpien publicznych:

tworzy liste sprzetu niezbednego podczas wystgpienia;

podtacza komputer, smartfon lub tablet, rzutnik, mikrofon, gto$niki, pilot do prezentacji
multimedialnych oraz wskaznik laserowy;

uruchamia prezentacje na ekranie za posrednictwem rzutnika;

dostosowuje rozdzielczo$¢ prezentacji do ekranu;

postuguje sie laptopem, pilotem, wskaznikiem laserowym podczas prezentacji;

omawia alternatywne sposoby prowadzenia prezentacji w przypadku niespodziewanych
probleméw technicznych.

b) przygotowuje materiaty prezentacyjne:

omawia zasady wykorzystania zdje¢ i muzyki zgodnie z przepisami Ustawy o prawach
autorskich i prawach pokrewnych;

dobiera tresci i materiaty audiowizualne oraz pomoce do tematu wystgpienia, celu i formy
prezentacji;

redaguje i formatuje tekst uzyty do prezentacji;

kadruje i osadza materiaty graficzne (zdjecia, ikony, obrazki);

formatuje i osadza film lub materiat dZzwiekowy w prezentacji;

stosuje atrakcyjne formy zapisu (ikony, obrazki) podczas pracy z flipchartem;

opracowuje materiaty prezentacyjne dla uczestnikow (np. handouts, skrypt, pigutke
prezentacji, dodatkowe wykresy/analizy);

wskazuje zasoby zewnetrzne do wykonania szablonéw prezentacji lub innych elementéw
wymagajacych profesjonalnych umiejetnosci (np. graficznych);
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— sporzadza prezentacje w wybranym programie do tworzenia prezentacji.
Wystepowanie w mediach tradycyjnych i internetowych.
a) przygotowuje wystgpienie medialne
— charakteryzuje rodzaje wystgpien publicznych w mediach (np. oswiadczenie, wywiad,
debata, dyskusja);
— omawia znaczenie poszczegdlnych elementdw autoprezentacji (gtos, wyglad, stréj) w
zaleznosci od specyfiki medidéw (telewizja, radio, Internet);
— dobiera stréj, fryzure oraz makijaz do wystgpienia przed kamerg;
— omawia btedy w przygotowaniu narzadu gtosu do wystgpien publicznych;
— wykonuje rozgrzewke narzadu gtosu przed wystgpieniem;
— wykonuje prébe przed kamerg przed wiasciwym wystgpieniem, sprawdza wtasng postawe i
wyglad, kadr, oswietlenie;
— sporzadza scenariusz odpowiedzi na pytania do wywiadu lub debaty.
b) stosuje oprogramowanie do prowadzenia transmisji na zywo w Internecie:
— wymienia formy prowadzenia transmisji na zywo w Internecie (np. live, webinar, webcast);
— stosuje wybrane narzedzie do prowadzenia transmisji na zywo w Internecie;
— nagrywa za pomocg telefonu krdtkie wystgpienie na zywo na wskazany temat do publikacji
w social media.
c) wygtasza wypowiedz medialna:
— omawia i stosuje zasady “mowienia do kamery”;
— prezentuje wtasciwg postawe ciata stojaca i siedzgcg podczas wystgpienia przed kamerg;
— wymienia najczestsze btedy w komunikacji niewerbalnej i werbalnej podczas wystgpien
medialnych;
— dostosowuje tres¢ wystgpienia do wskazanego czasu;
— prezentuje wystgpienie w nagraniu “setki”.
Kontrolowanie tremy w wystgpieniach publicznych.
a) stosuje metody radzenia sobie z tremg przed wystgpieniem:
— wymienia zrédta i omawia objawy tremy;
— charakteryzuje metody radzenia sobie z tremg przed wystgpieniem;
— prezentuje minimum dwa sposoby minimalizowania tremy przed wystgpieniem.
b) stosuje metody radzenia sobie z tremg w trakcie wystgpienia:
— podaje przykfady sytuacji wywotujacych treme podczas wystapienia; - wymienia sposoby
radzenia sobie z tremga w trakcie wystgpienia;
— prezentuje 3 wybrane sposoby radzenia sobie z sytuacjami wywotujgcymi treme w trakcie
wystgpienia.

G. Zrealizowanie ustugi walidacji i certyfikacji kwalifikacji G dla 40 os6b (40 walidacji).

Charakterystyka kwalifikacji: Osoba posiadajgca kwalifikacje jest przygotowana do
samodzielnego wdrazania w firmach i instytucjach narzedzi prowadzacych do optymalizacji
procesdOw biznesowych w firmie. Kwalifikacja moze by¢ przydatna szczegélnie dla oséb
zatrudnionych zaréwno w przedsiebiorstwach, jak i instytucjach publicznych na stanowiskach
pracy, ktére wiaza sie z zarzgdzaniem, obstugg biura, obstugg klienta, obstugg reklamacji, praca z
dokumentami), planowaniem realizacji ustugi (w firmach ustugowych), zarzadzaniem jakoscia.

Poziom Polskiej Ramy Kwalifikacji: 6

Wykonawca zobowigzany bedzie do zrealizowania walidacji zgodnie z nastepujacymi
wymaganiami:

Weryfikacja sktadac sie bedzie z czesci teoretycznej i praktyczne;j:
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1. W czesci teoretycznej wykorzystuje sie metode testu teoretycznego.
2. W czesci praktycznej wykorzystuje sie metody prezentacji, obserwacji w warunkach
symulowanych (symulacji) oraz wywiad ustrukturyzowany (rozmowa z komisj3g).

Zamawiajgcy wymaga aby w procesie weryfikacji brali udziat:

1. w przypadku, gdy test teoretyczny przeprowadzany jest w elektronicznym systemie -
operator systemu egzaminacyjnego, ktdory organizuje zaplecze techniczne do
przeprowadzenia weryfikacji i nadzoruje przebieg testu; w przypadku, gdy test
przeprowadzany jest poza systemem elektronicznym nalezy zapewni¢ nadzér nad
prawidtowym przebiegiem tej czesci walidacji;

2. komisja walidacyjna, sktadajgca sie z co najmniej 2 asesordw, ktdra przeprowadza czesc
praktyczng weryfikacji. Osoba bedaca asesorem moze by¢ jednoczesnie operatorem systemu
egzaminacyjnego i osobg nadzorujgcy przebieg testu teoretycznego prowadzonego poza
systemem elektronicznym.

Operator systemu egzaminacyjnego musi posiadac:
1. wyksztatcenie minimum srednie,
2. znajomos¢ obstugi komputera w zakresie uruchamiania oraz podstawowe] obstugi systemu i
zainstalowanych aplikacji,
3. umiejetnos$¢ rozwigzywania probleméw w sytuacji trudnosci z nawigzaniem lub zanikiem
potaczenia internetowego lub obstugg przegladarki w zakresie kompatybilnosci z platformg
egzaminacyjna.

Zamawiajgcy wymaga, aby weryfikacja efektow uczenia sie w czesci praktycznej prowadzita
komisja walidacyjna.
Kazdy cztonek komisji walidacyjnej musi posiadaé:
1. kwalifikacje petng z poziomem co najmniej 7 PRK;
2. kwalifikacje w zakresie studidw podyplomowych lub kwalifikacje rynkowa z poziomem co
najmniej 5 PRK w obszarze Lean/Kaizen;
3. minimum 3-letnie doswiadczenie w doradztwie w zakresie optymalizacji proceséw
biznesowych w przedsiebiorstwach lub instytucjach publicznych;
4. udokumentowane minimum jedno wdrozenie rozwigzan Lean w organizacji.
Do zadan cztonkdw komisji bedzie naleze¢ m.in.:
— stosowanie kryteriow weryfikacji przypisanych do efektéw uczenia sie dla opisywanej
kwalifikacji;
— stosowanie zasad prowadzenia weryfikacji, a takze rdinych metod weryfikacji efektow
uczenia sie, zgodnie z celami walidacji i zasadami Zintegrowanego Systemu Kwalifikacji.

Jezeli instytucja certyfikujgca prowadzi ksztatcenie w obszarze wnioskowane] kwalifikacji to musi
stosowac¢ rozwigzania zapewniajgce rozdzielenie proceséw ksztatcenia od walidacji. W
szczegblnosci istotne jest zapewnienie bezstronnosci oséb przeprowadzajgcych walidacje m. in.
poprzez rozdziat osobowy majacy na celu zapobieganie konfliktowi interesow o0séb
przeprowadzajgcych walidacje. Osoby te nie mogg weryfikowaé efektow uczenia sie oséb, ktore
byty przez nie przygotowywane do uzyskania kwalifikacji

Sposdb organizacji walidacji oraz warunki organizacyjne i materialne jakie Wykonawca musi
zapewnic:

1. w przypadku, gdy test teoretyczny przeprowadzany jest w elektronicznym systemie -
stanowisko komputerowe dla kandydata ubiegajgcego sie o nadanie kwalifikacji (jedno
stanowisko dla jednego kandydata, wyposazone w przegladarke internetowg z dostepem do
Internetu) do realizacji czesci teoretycznej walidacji;
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w przypadku, gdy test teoretyczny jest przeprowadzany poza systemem elektronicznym -
arkusz testu oraz miejsce pozwalajace na jego samodzielne wypetnienie;
oraz:

— stolik, krzesta;

— komputer z dostepem do internetu i edytorem tekstu oraz arkuszem kalkulacyjnym;

— flipchart, czyste arkusze papieru, flamastry, karteczki samoprzylepne.

Wykonawca zapewni bezstronng i niezalezng procedure odwotawczg, w ramach ktdrej osoby
uczestniczgce w procesie walidacji i certyfikacji, bedg miaty mozliwos¢ odwotania sie od decyzji
dotyczacych spetnienia wymogdéw formalnych, przebiegu walidacji samych egzaminéw, a takze
decyzji konczacej walidacje. W przypadku negatywnego wyniku walidacji Wykonawca bedzie
zobowigzany przedstawié¢ uzasadnienie decyzji.

Wykonawca zobowigzany bedzie do zweryfikowania co najmniej nastepujgcych zestawow efektow
uczenia sie:
1. Postugiwanie sie wiedzg z zakresu Lean Office.

a) charakteryzuje role koordynatora Lean Office:

definiuje role oraz omawia zadania koordynatora Lean Office;

odrdznia role koordynatora Lean Office od roli managera, przetozonego;

wskazuje zrédta poszerzania wiedzy oraz podnoszenia kompetencji koordynatora w obszarze
Lean Office.

b) postuguje sie pojeciami z zakresu Lean Office:

omawia filozofie KAIZEN oraz wymienia 10 zasad KAIZEN;

omawia reguty postepowania przy zastosowaniu KAIZEN Blitz;

wyjasnia pojecia: waskie gardto, MUDA, MURI, MURA, klient zewnetrzny, klient wewnetrzny,
wartos¢ dodana, 55, 5Why, Poka yoke, Value Stream Mapping, system ssacy, wizualizacja
miejsca pracy (layout miejsca pracy), lead time, kapusciane pole, betonowe madzgi, czerwona
kartka;

omawia 14 zasad Deminga;

omawia role witasciciela procesu;

charakteryzuje model P-D-C-A;

omawia narzedzie wspierajgce KANBAN.

2. Analizowanie proceséw w organizacji.
a) identyfikuje straty w procesach w celu stworzenia nowej mapy:

nazywa i omawia zidentyfikowane straty w procesie;

formutuje pytania majgce na celu wypracowanie rozwigzan minimalizujgcych straty w
procesie;

proponuje co najmniej 2 rozwigzania minimalizujgce straty w procesie;

rozpisuje proces po wprowadzeniu rozwigzan minimalizujgcych straty przy wykorzystaniu
symboliki stosowanej w mapowaniu procesdow z uwzglednieniem czaséw realizacji
poszczegdlnych elementdédw w procesie, czasu przejscia przez proces oraz wiascicieli procesu.

b) mapuje procesy w organizacji:

omawia metody rozpisywania proceséw w organizacji;

charakteryzuje zasady rozpisywania proceséw w organizacji;

wydziela procesy, aby stworzy¢ ich mape;

nazywa procesy;

rozpisuje proces przy wykorzystaniu symboliki stosowanej w mapowaniu proceséw z
uwzglednieniem czasow realizacji poszczegélnych elementdw w procesie, czasu przejscia
przez proces oraz wiascicieli procesu.
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3. Planowanie wdrozenia Lean Office w organizacji.
a) okresla cel wdrozenia Lean Office w organizacji:
— podaje przyktady metod stuzgcych do okreslania celéw; - omawia metode formutowania
celéow SMART;
— formutuje cele wdrozenia Lean Office w organizacji zgodnie z metodg SMART.
— formutuje korzysci z wdrozenia Lean Office w organizacji.
b) planuje budzet oraz zasoby niezbedne do wdrozenia Lean Office w organizacji:
— identyfikuje zasoby (organizacyjne, rzeczowe, finansowe) potrzebne do wdrozenia Lean
Office w organizacji;
— okresla stopien zaangazowania zasobow dla planowanego wdrozenia Lean Office w
organizacji;
— tworzy budzet wdrozenia z podziatem na zasoby.
c) tworzy harmonogram wdrozenia Lean Office w organizacji:
— omawia zasady harmonogramowania prac;
— charakteryzuje metody harmonogramowania prac;
— podaje przyktady programoéw komputerowych wykorzystywanych do harmonogramowania;
— sporzadza harmonogram wdrozenia Lean Office w organizacji.
4. Wdrazanie Lean Office w organizacji.
d) analizuje wskazniki wdrozenia:
— okresla wskazniki realizacji celéw wdrozenia;
— omawia zasadnos$¢ stosowania wskaznikéw;
— omawia narzedzia mierzenia wskaznikow;
— dobiera narzedzia do mierzenia wskaznikéw;
— omawia sposoby prezentacji wskaznikow.
e) postuguje sie metodami i narzedziami wykorzystywanymi w Lean Office:
— wymienia i omawia metody wykorzystywane w Lean Office (Poka Yoke, standaryzacja miejsca
pracy, Kanban);
— omawia standard 5S dla przyktadowego stanowiska pracy;
— organizuje przyktadowe stanowisko pracy wedtug zatgczonego opisu i omawia je wedtug
standardu 5S;
— podaje przyktady zastosowania poszczegdlnych metod i standardu 5S;
— okresla narzedzia niezbedne do przyktadowego wdrozenia Lean Office w organizacji;
— konstruuje narzedzia: karta pomystu, przyktad standaryzacji wizualnej, check lista, instrukcja
OPL.
f) przygotowuje zespo6t do prowadzenia audytdw 5S:
— omawia zasady planowania i prowadzenia audytow wedtug standardu 5S;
— opracowuje formularz audytu standardu 5S;
— omawia role i zadania audytordw standardu 5S;
— omawia zasady formutowania rekomendacji przez audytoréw dla proceséw.
g) stosuje metody rozwigzywania problemoéw:
— omawia kreatywne metody rozwigzywania probleméw (burza mdézgdéw, mapa mysli);
— omawia metody rozwigzywania problemoéw: 5 WHY, diagram ryby (Ishikawy), 8D, A3;
— identyfikuje przyczyny problemu;
— dobiera metode rozwigzywania probleméw do problemu;
— proponuje rozwigzanie problemu z wykorzystaniem wybranej metody.
5. Ewaluacja i monitorowanie efektéw wdrozenia Lean Office.
a) charakteryzuje proces ewaluacji i monitoringu:
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— omawia etapy i zasady prowadzenia ewaluacji;
— omawia cykl Deminga;
— podaje przykfady;
— narzedzi ewaluacji;
— wskazuje réznice miedzy ewaluacjg a monitoringiem.
b) monitoruje efekty wdrozenia Lean Office:
— interpretuje wyniki pozyskanych danych z efektéw wdrozenia;
— zestawia wyniki z zaktadanymi celami wdrozenia;
— przygotowuje komunikat dla interesariusza z informacjg na temat stanu wdrozenia.
c) opracowuje rekomendacje w oparciu o ewaluacje wdrozenia Lean Office:
— analizuje zatozenia i wycigga wnioski z przyktadowego wdrozenia Lean Office;
— przygotowuje rekomendacje dotyczace dalszego doskonalenia sie organizacji ramach
optymalizacji proceséw biznesowych.
d) planuje proces ewaluacji i monitorowania efektéw wdrozenia Lean Office:
— proponuje forme, czestotliwos¢ oraz sposéb prowadzenia ewaluacji i monitoringu wdrozenia;
— tworzy liste informacji i danych niezbednych do monitorowania efektéw wdrozenia, ktére
— musi pozyskac od innych pracownikow.

H. Zrealizowanie ustugi walidacji i certyfikacji kwalifikacji H dla 40 oséb (40 walidacji).

Charakterystyka kwalifikacji: Osoba posiadajgca kwalifikacje jest przygotowana do kreowania
pozytywnego i atrakcyjnego wizerunku organizacji jako pracodawcy, w celu utatwienia pozyskania
i zatrudnienia nowych pracownikéw oraz prezentacji organizacji jako miejsca przyjaznego
pracownikom. Postugujac sie wiedzg z zakresu employer brandingu, przeprowadza analize odbioru
wizerunku pracodawcy w otoczeniu zewnetrznym i w jej srodowisku wewnetrznym. W oparciu o
posiadang wiedze przygotowuje strategie budowania wizerunku zewnetrznego i wewnetrznego
pracodawcy oraz dobiera dziatania wspierajace jego budowe wizerunku organizacji. Ponadto
planuje sposdéb monitorowania skutecznosci tych dziatan. Kwalifikacja moze byé przydatna w
pracy na stanowiskach zwigzanych ze wspieraniem budowania lub oceng wizerunku organizacji
jako pracodawcy, na stanowiskach specjalistéw i menedzeréw HR, specjalistdw i menedzeréw EB
(Employer Branding), specjalistéw ds. komunikacji i PR. Kwalifikacja moze by¢ takze przydatna w
pracy specjalistéw ds. zarzgdzania zasobami ludzkimi biorgcych udziat w dziataniach zwigzanych z
doborem kadrowym.

Poziom Polskiej Ramy Kwalifikacji: 5

Wykonawca zobowigzany bedzie do zrealizowania walidacji zgodnie z nastepujacymi
wymaganiami:

Weryfikacja sktadad sie bedzie z czesci teoretycznej i praktyczne;j:
1. W czesci teoretycznej wykorzystuje sie metode testu teoretycznego.
2. W czesci praktycznej stosuje sie nastepujgce metody weryfikacji: obserwacja w warunkach
symulowanych (symulacja oraz case study), wywiad ustrukturyzowany (rozmowa z komisjg).

Zamawiajgcy wymaga aby w procesie weryfikacji brali udziat:

1. w przypadku, gdy test teoretyczny przeprowadzany jest w elektronicznym systemie -
operator systemu egzaminacyjnego, ktéry organizuje zaplecze techniczne do
przeprowadzenia weryfikacji i nadzoruje przebieg testu; w przypadku, gdy test
przeprowadzany jest poza systemem elektronicznym nalezy zapewni¢ nadzéor nad
prawidtowym przebiegiem tej czesci walidacji;

2. komisja walidacyjna, sktadajgca sie z co najmniej 2 asesorow, ktdra przeprowadza czesé
praktyczng weryfikacji. Osoba bedgca asesorem moze by¢ jednoczesnie operatorem systemu
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egzaminacyjnego i osobg nadzorujgcy przebieg testu teoretycznego prowadzonego poza
systemem elektronicznym.

Operator systemu egzaminacyjnego musi posiadac:
1. wyksztatcenie minimum srednie,
2. znajomos¢ obstugi komputera w zakresie uruchamiania oraz podstawowej obstugi systemu i
zainstalowanych aplikacji,
3. umiejetnos$¢ rozwigzywania probleméw w sytuacji trudnosci z nawigzaniem lub zanikiem
potaczenia internetowego lub obstugg przegladarki w zakresie kompatybilnosci z platformg
egzaminacyjna.

Zamawiajgcy wymaga, aby weryfikacja efektéw uczenia sie w czesci praktycznej prowadzita
komisja walidacyjna.
Kazdy cztonek komisji walidacyjnej musi posiadaé:
1. kwalifikacje petng z poziomem co najmniej 6 PRK;
2. staz pracy minimum 5 lat na stanowisku zwigzanym z budowaniem wizerunku organizacji
jako pracodawcy.
Do zadan cztonkdw komisji bedzie naleze¢ m.in.:
— stosowanie kryteriow weryfikacji przypisanych do efektéw uczenia sie dla opisywanej
kwalifikacji;
— stosowanie zasad prowadzenia weryfikacji, a takze rdéinych metod weryfikacji efektéw
uczenia sie, zgodnie z celami walidacji i zasadami Zintegrowanego Systemu Kwalifikacji.

Jezeli instytucja certyfikujgca prowadzi ksztatcenie w obszarze wnioskowanej kwalifikacji to musi
stosowac¢ rozwigzania zapewniajgce rozdzielenie proceséw ksztatcenia od walidacji. W
szczegdlnosci istotne jest zapewnienie bezstronnosci oséb przeprowadzajgcych walidacje m. in.
poprzez rozdziat osobowy majacy na celu zapobieganie konfliktowi interesow oséb
przeprowadzajgcych walidacje. Osoby te nie mogg weryfikowaé efektow uczenia sie osdb, ktére
byty przez nie przygotowywane do uzyskania kwalifikacji

Sposdb organizacji walidacji oraz warunki organizacyjne i materialne jakie Wykonawca musi
zapewnic:

1. w przypadku, gdy test teoretyczny przeprowadzany jest w elektronicznym systemie -
stanowisko komputerowe dla kandydata ubiegajgcego sie o nadanie kwalifikacji (jedno
stanowisko dla jednego kandydata), wyposazone w przegladarke internetowa z dostepem
do Internetu) do realizacji czesci teoretycznej walidacji;

2. w przypadku, gdy test teoretyczny jest przeprowadzany poza systemem elektronicznym -
arkusz testu oraz miejsce pozwalajace na jego samodzielne wypetnienie;

3. na potrzeby czesci praktycznej egzaminu:

— kamere i komputer do odtworzenia materiatu nagranego z wywiadu,

— pomoce merytoryczne do czesci praktycznej egzaminu: case study opisujace np.
zatozenia dotyczace planéw rozwojowych, oczekiwan kadrowych i kultury
organizacyjnej,

— przyktadowe strony www i profile spotecznosciowe organizacji,

— przyktady nagranego wywiadu FGlI,

— kwestionariusz oceny wywiadu,

— zestawy rodzajow pytan kwestionariusza ankiety i wywiadu.

Wykonawca zapewni bezstronng i niezalezng procedure odwotawczg, w ramach ktérej osoby
uczestniczgce w procesie walidacji i certyfikacji, bedg miaty mozliwos¢ odwotania sie od decyzji
dotyczacych spetnienia wymogdw formalnych, przebiegu walidacji samych egzamindw, a takze
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decyzji konczacej walidacje. W przypadku negatywnego wyniku walidacji Wykonawca bedzie
zobowigzany przedstawi¢ uzasadnienie decyzji.

Wykonawca zobowigzany bedzie do zweryfikowania co najmniej nastepujacych zestawow efektow
uczenia sie:
1. Postugiwanie sie wiedzg z zakresu employer brandingu.
a) charakteryzuje znaczenie dziatan employer brandingowych w budowaniu wizerunku
pracodawcy:

opisuje uwarunkowania spoteczno-gospodarcze majace wptyw na budowanie wizerunku
pracodawcy;

charakteryzuje typy odbiorcéw wizerunku pracodawcy;

opisuje znaczenie wizerunku zewnetrznego i wewnetrznego pracodawcy;

wymienia korzysci dla organizacji wynikajgce z budowy jej wizerunku jako pracodawcy;
wskazuje mozliwe btedy zwigzane 1z realizacjg dziatan w zakresie ksztattowania
wewnetrznego i zewnetrznego wizerunku pracodawcy;

wskazuje zasady skutecznego prowadzenia dziatarh employer brandingowych.

b) opisuje istote dziatan employer brandingowych:

wyjasnia pojecie employer brandingu;

wyjasnia pojecia zwigzane z wizerunkiem pracodawcy takie jak: marka (brand), wizerunek
wewnetrzny i zewnetrzny, tozsamos¢ pracodawcy, reputacja pracodawcy;

wskazuje cele stosowania dziatarn employer brandingowych;

wymienia kanaty komunikacji zewnetrznej wykorzystywane do budowania wizerunku
pracodawcy (w tym m.in.: strona internetowa, media spotecznosciowe, portale rekrutacyjne i
branzowe, opakowanie produktu, sposéb ekspozyciji w sklepie);

wymienia kanaty komunikacji wewnetrznej wykorzystywane do budowania wizerunku
pracodawcy (w tym m.in.: intranet, tablica informacyjna, mailing, obieg korespondencji
wewnetrznej itp.);

charakteryzuje narzedzia zewnetrznego employer brandingu, w tym: wizerunkowe (udziat w
targach, promocja organizacji w mediach spotecznosciowych, konkursy i rankingi
pracodawcow, dziatania z zakresu spotecznej odpowiedzialnosci biznesu) oraz rekrutacyjne
(promocja firmy w serwisach o prace, ogtoszenia rekrutacyjne, sposéb prowadzenia
rekrutacji);

charakteryzuje narzedzia wewnetrznego employer brandingu, w tym: system komunikacji
wewnetrznej, system wewnetrznej rekrutacji, proces adaptacji pracownikdw, $ciezki kariery,
szkolenia, programy zarzadzania talentami, system okresowych ocen pracowniczych, badanie
satysfakcji, motywatory ptacowe, dziatania integrujgce pracownikéw, dziatania z obszaru
rownowagi praca-zycie, system wartosci, dziatania z zakresu spotecznej odpowiedzialnosci
przedsiebiorstw.

2. Analizowanie wizerunku pracodawcy.
a) identyfikuje informacje na temat wizerunku pracodawcy:

wymienia i charakteryzuje Zrédta pozyskiwania informacji o wizerunku zewnetrznym i
wewnetrznym pracodawcy;

dobiera zakres i sposdb pozyskiwania informacji o wizerunku pracodawcy z wybranych
Zrodet;

wyszukuje informacje bedgce nosnikiem wizerunku pracodawcy z co najmniej dwadch
kanatéw informacji (na stronie internetowej, w mailu kierowanym do pracownikéw
organizacji, w aktualnosci z intranetu; w ogtoszeniu rekrutacyjnym; na profilu
spotecznosciowym przyktadowego pracodawcy);
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— wskazuje, ktére z wyszukanych informacji sg zgodne z oczekiwanym wizerunkiem
pracodawcy, a ktére sg niespdjne.

b) okresla zakres oceny wizerunku pracodawcy:

— w oparciu o profil dziatalnosci pracodawcy identyfikuje odbiorcéw wizerunku pracodawcy;

— charakteryzuje grupy odbiorcow wizerunku i identyfikuje ich oczekiwania;

— wskazuje kluczowe obszary oceny wizerunku przyktadowego pracodawcy;

— projektuje kryteria oceny wizerunku przyktadowego pracodawcy.

c) przeprowadza analize wizerunku pracodawcy:

— na podstawie zbioru danych tworzy charakterystyke wizerunku organizacji jako pracodawcy
w otoczeniu zewnetrznym i wewnetrznym;

— na podstawie zbioru danych tworzy analize poréwnawczg dotyczgcg zbieznosci i rozbieznosci
miedzy oczekiwaniami organizacji w kwestii jej wizerunku a wnioskami wyptywajacymi ze
zgromadzonych danych;

— przygotowuje zalecenia dotyczace kierunkédw budowy wizerunku zewnetrznego i
wewnetrznego.

3. Opracowywanie strategii wizerunkowej pracodawcy.
a) okresla sposdb realizacji celéw wizerunkowych:

— dobiera kanaty komunikacji do zaplanowanych kierunkéw dziatan wizerunkowych;

— dobiera po 3 dziatania do wskazanych 2 celéw wizerunkowych zwigzanych z poprawg
wizerunku pracodawcy, pozwalajacych na osiggniecie tych celdw;

— okresla warunki prawne konieczne do uwzglednienia w planowanych dziataniach
wizerunkowych (np. RODO, przepisy prawa autorskiego);

— dobiera narzedzia do zaplanowanych dziatan wizerunkowych (np. artykuty w prasie, w
Internecie, wywiady w mediach lokalnych).

b) okresla zakres strategii wizerunkowej pracodawcy:

— wyjasnia czynniki warunkujace przetrwanie i rozwdj firmy jako pracodawcy;

— wyjasnia zasady budowania strategii wizerunkowej pracodawcy;

— okresla grupy docelowe planowanych dziatan wizerunkowych;

— okresla cele wizerunkowe pracodawcy;

— formutuje dwa przyktadowe kierunki dziatan planowanych do ujecia w strategii wizerunkowej
pracodawcy;

— identyfikuje btedy w przyktadowej strategii wizerunkowej pracodawcy.

4. Prowadzenie i monitorowanie dziatan employer brandingowych.
a) monitoruje dziatania employer brandingowe:

— wymienia mierniki efektywnosci wdrazania strategii wizerunkowej pracodawcy (np. obecnos¢
w opiniotwdrczych rankingach, poziom pozytywnej rozpoznawalnosSci w targetowanej grupie
kandydatéw, komentarze na portalach GoldenLine i LinkedIn);

— projektuje 4 kryteria oceny skutecznosci dziatan wizerunkowych;

— dobiera i uzasadnia wybd6r narzedzi niezbednych do mierzenia efektéw dziatan
wizerunkowych;

— opracowuje harmonogram prowadzenia dziatan monitorujgcych wdrazanie strategii
wizerunkowej.

b) optymalizuje dziatania employer brandingowe:

— na podstawie danych z monitorowania (np. komentarze pod artykutem, wpisy w mediach
spotecznosciowych) modyfikuje tresci materiatu wizerunkowego;

— na podstawie liczby odston strony z ogtoszeniem rekrutacyjnym, proponuje nowe kanaty
dystrybucji ogtoszenia oraz mozliwosci optymalizacji ogtoszenia w celu uzyskania wiekszej
liczby odston;
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— modyfikuje harmonogram dystrybucji materiatéw wizerunkowych;

— na podstawie wynikdw ankiety satysfakcji, tworzy propozycje modyfikacji sposobu
przyznawania wybranego motywatora pozaptacowego.

c) prowadzi dziatania employer brandingowe skierowane do wewnatrz organizacji:

— przygotowuje komunikat skierowany do pracownikéw na temat nowych form wsparcia
pracownikéw np. godzina dla rodziny, mozliwosci uelastycznienia czasu pracy;

— formutuje cztery przyktadowe wskazniki oceny satysfakcji pracownikéw;

— formutuje cztery rodzaje pytan do przyktadowego wskaznika oceny satysfakcji pracownikow;

— przygotowuje procedure komunikacji pracownika z pracodawcg w przypadku nietypowych
zdarzen losowych pracownika (np. pozar domu; nagta ciezka choroba dziecka);

— na podstawie przyktadowego opisu systemu motywacyjnego proponuje nowe motywatory
pozaptacowe;

— opracowuje przyktadowe zalecenia do postepowania z nowozatrudnionym pracownikiem w
pierwszych dniach np. przydzielenie kolegi — opiekuna, przedstawienie zespotowi, zapoznanie
z obiektem,

— weryfikacja zadowolenia po pierwszych dniach pracy.

d) prowadzi dziatania employer brandingowe skierowane na zewnatrz organizacji:

— na podstawie opisu stanowiska pracy przygotowuje ogtoszenie rekrutacyjne zgodne ze
strategig wizerunkowg pracodawcy;

— przygotowuje opis dziatalnosci pracodawcy na potrzeby publikacji w Internecie (np. na portal
pracy, wpis w mediach spotecznosciowych,

— w oparciu o cele wizerunkowe opracowuje hasto wizerunkowe promujgce organizacje jako
dobrego pracodawce;

— dobiera grafike do wzmocnienia tresci promujgcych wizerunek pracodawcy.

Wykonawca zrealizuje ustuge w Ptocku lub innym miejscu wskazanym przez Zamawiajgcego.
Sale niezbedne do realizacji walidacji zapewnia Zamawiajacy.

Wykonawca zobowigzany jest do zapewnienia materiatdw niezbednych do nalezytego
zrealizowania walidacji.

Zamawiajacy zastrzega obowigzek podmiotowego wykonania przez Wykonawce kluczowej czesci
ustugi, za ktérg Zamawiajacy uznaje proces certyfikacji. W tym zakresie Wykonawca nie bedzie
mogt powierzy¢ wykonania czesci zamdéwienia podwykonawcy.

W sytuacji zwigzanej ze szczegdlnym zagrozeniem spowodowanym epidemig wirusa
SARS-CoV-2 Zamawiajagcy moze wyrazi¢ zgode na realizacje ustugi z wykorzystaniem
elektronicznych srodkéw komunikowania sie na odlegtos¢. W takiej sytuacji Wykonawca
zobowigzany jest zwrdci¢ sie do Zamawiajgcego o wyrazenie pisemnej zgody, przedstawiajac
jednoczesnie informacje o warunkach organizacyjnych realizowania ustugi w sposdb zdalny.
Realizowanie ustugi w sposéb zdalne nie moze wptyng¢ negatywnie na jakos¢ realizowanej
walidacji i certyfikacji.

1.10. Zamawiajacy informuje, iz poza ww. obowigzkami Wykonawca bedzie zobowigzany w

szczegdlnosci do:

1. Oznaczenia salifsal oraz budynkéw, w ktérych bedzie prowadzona walidacja zgodnie z
zasadami promocji i oznakowania projektéw w ramach Funduszy Europejskich 2014-2020.

2. Wydania uczestnikom ktérzy pomysinie ukonczg walidacje, certyfikatu wraz z suplementem.

3. Prowadzenia dokumentacji realizacji umowy: list obecnosci, list wydanych certyfikatéw,
harmonogramoéw realizacji umowy.
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4. Przekazywania w formie telefonicznej lub e-mail, niezwtocznie informacji o nieobecnosciach
uczestnikéw, rezygnacjach uczestnikdw, innego rodzaju problemach lub zalegtosciach.

5. Prowadzenia walidacji i certyfikacji zgodnie z zasadg réwnosci szans kobiet i mezczyzn oraz
niedyskryminacji oséb niepetnosprawnych.

1.11. Wspdiny Stownik Zamdwien(CPV): 80000000-4 - Ustugi edukacyjne i szkoleniowe

3. Oferty czeSciowe i wariantowe

3.1. Zamawiajgcy nie dopuszcza mozliwosci sktadania ofert czesciowych.
3.2. Zamawiajgcy nie dopuszcza mozliwosci sktadania ofert wariantowych.

3.3. Zamawiajgcy zastrzega mozliwos¢ uniewaznienia postepowania przed uptywem terminu sktadania
ofert, bez podania przyczyny. Powyzsze stosuje sie odpowiednio do kazdej z czesci zamdwienia.

4. Termin wykonania zamdwienia

Wykonawca zrealizuje zamoéwienie w okresie od podpisania umowy do 30 listopada 2022 roku.

5. Informacje o przewidywanych zaméwieniach uzupetniajacych

Zamawiajacy nie przewiduje zamdwien uzupetniajacych.

6. Podstawy wykluczenia

6.1. O udzielenie zamdwienia publicznego mogg ubiega¢ sie Oferenci, ktdorzy nie podlegajg
wykluczeniu w okolicznosciach, o ktédrych mowa w art. 24 ust. 1 pkt. 12-22 ustawy Pzp.

6.2. Zamawiajgcy przewiduje wykluczenie Oferenta, na podstawie okolicznosci o ktérych mowa w art.
24 ust. 5 pkt. 1) oraz pkt. 8) ustawy Pzp.

6.3. Zamawiajgcy przewiduje wykluczenie Oferentéw powigzanych z Zamawiajagcym osobowo lub
kapitatowo. Przez powigzania osobowe lub kapitatowe rozumie sie wzajemne powigzania miedzy
Oferentem a Zamawiajacym lub osobami upowaznionymi do zaciggania zobowigzan w imieniu
Zamawiajgcego lub osobami wykonujgcymi w imieniu Zamawiajgcego czynnosci zwigzane z
przeprowadzeniem procedury wyboru Wykonawcy, polegajgce w szczegdlnosci na:

a) uczestniczeniu w spodfce jako wspdlnik spotki cywilnej lub spétki osobowej;

b) posiadaniu co najmniej 10% udziatéw lub akcji; o ile nizszy prég nie wynika z przepiséw prawa
lub nie zostat okreslony przez IZ PO;

c) petnieniu funkcji cztonka organu nadzorczego lub zarzadzajgcego, prokurenta, petnomocnika;

d) pozostawaniu w zwigzku matzeniskim, w stosunku pokrewienstwa lub powinowactwa w linii
prostej, pokrewienstwa drugiego stopnia lub powinowactwa drugiego stopnia w linii boczne;j
lub w stosunku przysposobienia, opieki lub kurateli.

7. Wykaz oswiadczen i dokumentéw potwierdzajacych brak podstaw do wykluczenia

Wykaz os$wiadczen i dokumentéw sktadanych przez Oferenta wraz z ofertg w celu potwierdzenia, ze
nie podlega on wykluczeniu:

a) aktualne na dzien skfadania ofert oswiadczenie, ze Oferent nie podlega wykluczeniu na
podstawie rozdziatu 5 pkt. 1-3 Zapytania ofertowego — zgodnie z wzorem stanowigcym zatgcznik
nr 2 do Zapytania ofertowego.

b) informacja z Krajowego Rejestru Karnego w zakresie okreslonym w art. 24 ust. 1 pkt. 13, 14 i 21
ustawy Pzp oraz, odnosnie skazania za wykroczenie na kare aresztu, wystawiona nie wczesniej
niz 6 miesiecy przed uptywem terminu sktadania ofert;
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c) zaswiadczenie wtasciwego naczelnika urzedu skarbowego potwierdzajgcego, ze wykonawca nie
zalega z optacaniem podatkéw, wystawionego nie wczeséniej niz 3 miesigce przed uptywem
terminu sktadania ofert, lub innego dokumentu potwierdzajgcego, ze Oferent zawart
porozumienie z witasciwym organem podatkowym w sprawie spfat tych naleznosci wraz z
ewentualnymi odsetkami lub grzywnami, w szczegdlnosci uzyskat przewidziane prawem
zwolnienie, odroczenie lub roztozenie na raty zalegtych ptatnosci lub wstrzymanie w catosci
wykonania decyzji wtasciwego organu;

d) odpisu z wtasciwego rejestru lub z centralnej ewidencji i informacji o dziatalnosci gospodarczej,
jezeli odrebne przepisy wymagajg wpisu do rejestru lub ewidencji, w celu potwierdzenia braku
podstaw wykluczenia na podstawie okolicznosci o ktédrych mowa w art. 24 ust. 5 pkt. 1 ustawy
Pzp;

Warunki udziatu w postepowaniu

. O udzielenie zamoéwienia mogg ubiegaé sie Oferenci, ktérzy spetniajg warunki udziatu w
postepowaniu dotyczace:
a) zdolnosci technicznych lub zawodowych;
oraz
b) sytuacji ekonomicznej lub finansowej;

W zakresie zdolnosci technicznych lub zawodowych Zamawiajgcy ustanawia warunek posiadania
doswiadczenia. Oferent spetni ten warunek jezeli wykaze, ze w okresie ostatnich 3 lat przed
uptywem terminu sktadania ofert, a jezeli okres prowadzenia dziatalnosci jest krotszy - w tym
okresie, nalezycie wykonat co najmniej 3 ustugi polegajgce na zrealizowaniu walidacji i certyfikacji
kwalifikacji rynkowych wigczonych do Zintegrowanego Rejestru Kwalifikacji, a kazda ustuga
obejmowata co najmniej 10 walidacji i warto$¢ kazdej ustugi wynosita co najmniej 24 000 zt
brutto.

W zakresie sytuacji ekonomicznej lub finansowej Zamawiajacy wymaga, aby Oferent osiggnat w
ostatnich 3 latach obrotowych, a jezeli okres prowadzenia dziatalnosci jest krétszy - za ten okres,
catkowity przychdd netto w wysokosci nie mniejszej niz 1 000 000,00 zt $redniorocznie (w
przypadku jezeli obroty sg wyrazone w walucie obcej — wyrazong w ztotych wg sredniego kursu
NBP z ostatniego dnia roku obrotowego).

9. Wykaz oswiadczen i dokumentow potwierdzajagcych spetnianie warunkéw udziatu w
postepowaniu
9.1. W celu potwierdzenia spetniania warunku o ktéorym mowa w rozdziale 8 pkt. 2 Zapytania

ofertowego Oferent zobowigzany jest przedstawi¢ wykaz ustug wykonanych, a w przypadku
Swiadczen okresowych lub ciggtych réwniez wykonywanych, w okresie ostatnich 3 lat przed
uptywem terminu sktadania, a jezeli okres prowadzenia dziatalnosci jest kréotszy - w tym okresie,
wraz z podaniem ich wartosci, przedmiotu, dat wykonania i podmiotéw, na rzecz ktorych dostawy
lub ustugi zostaty wykonane, oraz zatgczeniem dowoddéw okreslajacych czy te dostawy lub ustugi
zostaty wykonane lub s3 wykonywane nalezycie, przy czym dowodami, o ktérych mowa, s3
referencje badZ inne dokumenty wystawione przez podmiot, na rzecz ktérego dostawy lub ustugi
byty wykonywane, a w przypadku swiadczen okresowych lub ciggtych sg wykonywane, a jezeli z
uzasadnionej przyczyny o obiektywnym charakterze Oferent nie jest w stanie uzyskac tych
dokumentdéw - oswiadczenie Oferenta; w przypadku Swiadczen okresowych lub ciggtych nadal
wykonywanych referencje badZ inne dokumenty potwierdzajgce ich nalezyte wykonywanie
powinny byé wydane nie wczesniej niz 3 miesigce przed uptywem terminu sktadania ofert albo
whnioskéw o dopuszczenie do udziatu w postepowaniu. Wzér wykazu ustug stanowi zatgcznik nr 3
do Zapytania ofertowego.
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9.2. W celu potwierdzenia spetniania warunku o ktéorym mowa w rozdziale 8 pkt. 3 Zapytania
ofertowego Oferent zobowigzany jest przedstawi¢ kopie sprawozdan finansowych albo ich
czesci, w przypadku gdy sporzadzenie sprawozdania wymagane jest przepisami prawa kraju, w
ktédrym Oferent ma siedzibe lub miejsce zamieszkania, a jezeli podlega ono badaniu przez biegtego
rewidenta zgodnie z przepisami o rachunkowosci, réwniez odpowiednio z opinig o badanym
sprawozdaniu albo jego czesci, a w przypadku oferentéw niezobowigzanych do sporzgdzenia
sprawozdania finansowego, innych dokumentéw okreslajgcych na przyktad obroty oraz aktywa i
zobowigzania - za okres nie diuzszy niz ostatnie 3 lata obrotowe, a jezeli okres prowadzenia
dziatalnosci jest krotszy - za ten okres;

10. Oferenci wspdlnie ubiegajacy sie 0 zamodwienie

10.1. Oferenci mogg wspdlnie ubiegac sie o udzielnie zamdéwienia (konsorcjum), ponoszac solidarng
odpowiedzialno$¢ za niewykonanie Iub nienalezyte wykonanie zobowigzania. W takim
przypadku Oferenci ustanawiajg petnomocnika do reprezentowania ich w postepowaniu o
udzielenie zamdwienia albo reprezentowania w postepowaniu i zawarcia umowy w sprawie
zamowienia publicznego. Petnomocnictwo w formie pisemnej (oryginat lub kopia potwierdzona
za zgodnosc¢ z oryginatem przez notariusza) nalezy dotaczy¢ do oferty. Jezeli oferta konsorcjum
zostanie wybrana jako najkorzystniejsza, Zamawiajgcy moze przed zawarciem umowy wezwac
petnomocnika do przedstawienia umowy regulujgcej wspoétprace tych Oferentéw.

10.2. W odniesieniu do wymagan stawianych przez Zamawiajacego:
a) spetnienie wymagan braku podstaw do wykluczenia, informacji o przynaleznosci do tej samej
grupy kapitatowej — kazdy z Oferentéw musi udokumentowac oddzielnie,
b) spetnienie warunkdw udziatu w postepowaniu - Oferenci zobowigzani sg udokumentowad
wspdlnie.

11. Wadium

11.1. Oferent przystepujacy do postepowania jest zobowigzany wnies¢ wadium w wysokosci:
50 000,00 PLN (stownie: piec¢dziesiat tysiecy ztotych zero groszy).

11.2. Wadium moze by¢ wniesione w jednej lub kilku nastepujacych formach:

a) Pienigdzu;

b) Poreczeniach bankowych lub poreczeniach spétdzielczej kasy oszczednosciowo kredytowej, z
tym, ze poreczenie kasy jest zawsze poreczeniem pienieznym;

c) Gwarancjach bankowych;

d) Gwarancjach ubezpieczeniowych;

e) Poreczeniach udzielanych przez podmioty, o ktdrych mowa w art. 6b ust. 5 pkt. 2 ustawy z
dnia 29 listopada 2000 r. o utworzeniu Polskiej Agencji Rozwoju Przedsiebiorczosci.

11.3. Oferent zobowigzany jest dotaczy¢ do oferty potwierdzenie wniesienia wadium. Za
skuteczne wniesienie wadium w pienigdzu, Zamawiajacy uzna wadium, ktdére znajdzie sie
na rachunku bankowym Zamawiajgcego przed uptywem terminu sktadania ofert.

11.4. W przypadku wnoszenia wadium w formie gwarancji bankowej lub ubezpieczeniowej,
gwarancja musi by¢ gwarancjg nieodwotalng, bezwarunkowsg i ptatng na pierwsze pisemne
7gdanie Zamawiajgcego, sporzadzong zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i powinna zawieraé
nastepujace elementy:

a) nazwe dajgcego zlecenie (Oferenta);
b) beneficjenta gwarancji (Zamawiajgcego);
c) gwaranta (banku lub instytucji ubezpieczeniowej udzielajgcych gwarancji) oraz wskazanie
ich siedzib;
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d) kwote gwarancji;
e) termin waznosci gwarancji w formule: ,od dnia ....... dodnia......... ;
f) zobowigzanie gwaranta do zaptacenia kwoty gwarancji na pierwsze zgdanie Zamawiajgcego.

11.5. Zamawiajgcy nie dopuszcza mozliwosci umieszczenia w tresci gwarancji klauzuli dotyczacej
posrednictwa podmiotéw trzecich.

11.6. W przypadku wnoszenia wadium w formie innej niz pieniezna, Zamawiajacy wymaga ztozenia
wraz z ofertg oryginatu dokumentu wadialnego (gwarancji lub poreczenia).

11.7. Wadium musi zabezpiecza¢ oferte przez caty okres zwigzania ofertg, poczagwszy od dnia, w
ktédrym uptywa termin sktadania ofert.

11.8. Whniesione wadium musi obejmowac¢ okres zwigzania oferts.

11.9. Wadium wniesione w pienigdzu musi by¢ przelane na rachunek bankowy Zamawiajgcego o
numerze 50109025900000000144637252.

11.10. Wadium musi by¢ wniesione najpdzniej do wyznaczonego terminu sktadania ofert.

11.11. Za skuteczne wniesienie wadium w pienigdzu, Zamawiajgcy uzna wadium, ktére znajdzie sie na
rachunku bankowym Zamawiajgcego przed uptywem terminu sktadania ofert.

11.12. Zamawiajacy zwraca wadium wszystkim Oferentom niezwlocznie po wyborze oferty
najkorzystniejszej lub uniewaznieniu postepowania, z wyjgtkiem Oferenta, ktérego oferta
zostata wybrana jako najkorzystniejsza.

11.13. Zamawiajacy zwraca wadium Oferentowi, ktérego oferta zostata wybrana jako
najkorzystniejsza, niezwtocznie po zawarciu umowy oraz whniesieniu zabezpieczenia nalezytego
wykonania umowy.

11.14. Zamawiajacy zwraca niezwtocznie wadium na wniosek Oferenta, ktory wycofat oferte przed
uptywem terminu sktadania ofert.

11.15. W przypadku, gdy Oferent nie wskaze w ofercie nr rachunku bankowego, na ktéry nalezy
zwréci¢ wadium, Zamawiajgcy zwrdci je na rachunek bankowy, z ktérego dokonano wptaty
wadium.

11.16. Zamawiajacy zatrzymuje wadium wraz z odsetkami, jezeli Oferent, ktérego oferta zostata
wybrana:
a) odmowi podpisania umowy na warunkach okreslonych w ofercie;
b) nie wniesie wymaganego zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy;
c) zawarcie umowy stato sie niemozliwe z przyczyn lezgcych po stronie Oferenta.

11.17. Zasady wnoszenia wadium okre$lone w niniejszym rozdziale dotyczg réwniez przedtuzania
waznosci wadium.

11.18.Zamawiajgcy wykluczy z postepowania Oferentéw, ktérzy nie wniosg wadium w
okreslonym terminie i prawidtowej formie lub ztozg wadliwe wadium, w tym rdéwniez na
przedtuzony okres zwigzania oferta.

12. Poleganie na potencjale innych podmiotéw

12.1. W odniesieniu do warunkéw dotyczacych zdolnosci technicznej lub zawodowej (doswiadczenia i
kwalifikacji zawodowych), Oferenci mogg polega¢ na zdolnosciach innych podmiotéw.

12.2. Oferent, ktdry polega na zdolnosciach lub sytuacji innych podmiotdw musi udowodnic
Zamawiajgcemu, ze realizujgc zamodwienie bedzie dysponowat niezbednymi zasobami tych
podmiotéw w szczegdlnosci przedstawiajgc zobowigzanie tych podmiotéw do oddania mu do
dyspozycji niezbednych zasobdw na potrzeby realizacji zaméwienia.
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12.3. Zobowigzanie powinno okreslaé:

a) zakres dostepnych Oferentowi zasobdw innego podmiotu,

b) sposdb wykorzystania zasobow innego podmiotu, przez Oferenta, przy wykonywaniu
zamoéwienia publicznego,

c) zakres i okres udziatu innego podmiotu przy wykonywaniu zaméwienia publicznego,

d) czy podmiot, na zdolnosciach ktérego Oferent polega w odniesieniu do warunkéw udziatu w
postepowaniu dotyczacych kwalifikacji zawodowych lub doswiadczenia, zrealizuje ustugi,
ktérych wskazane zdolnosci dotycza.

12.4. W przypadku, gdy Oferent polega na zdolnosciach technicznych lub zawodowych innych
podmiotéw na zasadach okreslonych w art. 22a ustawy Pzp, Zamawiajacy zgda przedstawienia w
odniesieniu do tych podmiotéw dokumentéw wymienionych w rozdziale 7 Zapytania
ofertowego.

12.5. W odniesieniu do warunkéw dotyczacych wyksztatcenia, kwalifikacji zawodowych Ilub
doswiadczenia, Oferenci mogg polega¢ na zdolnosciach innych podmiotéw, jesli podmioty te
bedg realizowaty ustugi, do realizacji ktérych te zdolnosci s3 wymagane.

12.6. Zmiana lub rezygnacja z Podwykonawcy, dotyczaca podmiotu, na ktdrego zasoby Oferent
powotywat sie na zasadach okreslonych w art. 22a ust. 1 ustawy Pzp odbywa sie zgodnie z art.
36b ust. 2 ustawy Pzp.

13. Informacje o sposobie porozumiewania sie Zamawiajgcego z Wykonawcami oraz przekazywania
oswiadczen lub dokumentéw, a takze wskazanie oséb uprawnionych do porozumiewania sie z
Wykonawcami

13.1. Niniejsze postepowanie prowadzone jest w jezyku polskim z zachowaniem formy pisemne;j.

13.2. W postepowaniu o udzielenie zamdwienia komunikacja miedzy Zamawiajgcym a Wykonawcami,
w szczegoblnosci sktadanie ofert lub wnioskéw o dopuszczenie do udziatu w postepowaniu, oraz
oswiadczen odbywa sie za posrednictwem operatora pocztowego w rozumieniu ustawy z dnia
23 listopada 2012 r. — Prawo pocztowe (Dz. U. z 2012 r. poz. 1529 oraz z 2015 r. poz. 1830),
osobiscie lub poprzez petnomocnika.

13.3. Wszelkie zawiadomienia, oswiadczenia, wnioski oraz informacje Zamawiajgcy oraz Oferenci
moga przekazywac pisemnie, poczta tradycyjng lub droga elektroniczna.

13.4. Jezeli Zamawiajagcy lub Oferent przekazuja os$wiadczenia, wnioski, zawiadomienia oraz
informacje za posrednictwem poczty elektronicznej, kazda ze stron na zgdanie drugiej strony
niezwtocznie potwierdza fakt ich otrzymania.

13.5. W przypadku braku potwierdzenia otrzymania wiadomosci przez Oferenta, Zamawiajacy
domniema, ze pismo wystane przez Zamawiajgcego na adres mailowy podany przez Oferenta
zostato mu doreczone w sposdb umozliwiajgcy zapoznanie sie Oferenta z trescig pisma.

13.6. Oferenci powinni we wszelkich kontaktach z Zamawiajacym powotywac sie na oznaczenie
postepowania nadane przez Zamawiajgcego, tj. nr zapytania ofertowego: 4/0016/2020.

13.7. Zamawiajgcy wyznacza nastepujacg osobe do kontaktu z Oferentami: Joanna Koprowicz,
e-mail: joanna_koprowicz@wlodkowic.pl. Na zgdanie Zamawiajgcego Oferent zobowigzany jest
dostarczy¢ przekazane wczesniej w drodze elektronicznej oswiadczenia, wnioski, zawiadomienia
oraz informacje w formie pisemnej.

14. Wyjasnienie tresci zapytania ofertowego

14.1. Oferent moze zwrdcié sie do Zamawiajgcego o wyjasnienie tresci Zapytania ofertowego poczta
elektroniczna.
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14.2. Zamawiajgcy zobowigzany jest udzieli¢ wyjasnien niezwtocznie, jednak nie pdzniej niz na 2 dni
przed uptywem terminu sktadania ofert pod warunkiem, ze wniosek o wyjasnienie tresci
Zapytania ofertowego wptyngt do Zamawiajgcego nie pdzniej niz do kornca dnia,
w ktérym uptywa potowa wyznaczonego terminu sktadania ofert.

14.3. Jesli wniosek o wyjasnienie tresci Zapytania ofertowego wptynat po uptywie terminu sktadania

whniosku, o ktérym mowa w pkt. 2, lub dotyczy udzielonych wyjasnie, Zamawiajgcy moze
udzieli¢ wyjasnien albo pozostawié wniosek bez rozpoznania.

14.4. W uzasadnionych przypadkach, Zamawiajagcy moze przed uptywem terminu sktadania ofert
zmienic tres¢ Zapytania ofertowego. Informacja o wprowadzeniu zmiany lub uzupetnieniu tresci
Zapytania ofertowego zostanie opublikowana w Bazie konkurencyjnosci.

14.5. Zamawiajgcy przedtuzy termin skfadania ofert, jezeli w wyniku modyfikacji tresci Zapytania
ofertowego niezbedny jest dodatkowy czas na wprowadzenie zmian w ofertach.

14.6. Nie udziela sie zadnych ustnych i telefonicznych informacji, wyjasnied czy odpowiedzi na
kierowane do Zamawiajgcego zapytania w sprawach wymagajacych zachowania pisemnosci
postepowania.

15. Termin zwigzania ofertg

15.1. Termin zwigzania ofert3: wynosi 30 dni liczac od terminu skfadania ofert, okreslonego w
rozdziale 17 Zapytania ofertowego.

15.2. Oferent samodzielnie lub na wniosek Zamawiajgcego moze przedtuzy¢ termin zwigzania oferta.

16. Opis sposobu przygotowania oferty

16.1. Oferent moze ztozy¢ tylko jedng oferte. Ztozenie wiecej niz jednej oferty spowoduje odrzucenie
wszystkich ofert ztozonych przez Oferenta.

16.2. Oferta musi by¢ sporzadzona z zachowaniem formy pisemnej pod rygorem niewaznosci.
16.3. Tresc oferty musi by¢ zgodna z trescig Zapytania ofertowego.

16.4. Oferte skfada sie na formularzu ofertowym stanowigcym zatgcznik nr 1 do Zapytania
ofertowego.

16.5. Oferta (wraz z zatacznikami) musi by¢ sporzadzona w sposdb czytelny. Wszelkie zmiany
naniesione przez Oferenta w tresci oferty po jej sporzadzeniu muszg by¢ parafowane przez
Oferenta.

16.6. Oferta musi by¢ podpisana przez Oferenta, tj. osobe (osoby) reprezentujgcg Oferenta, zgodnie z
zasadami reprezentacji wskazanymi we witasciwym rejestrze lub osobe (osoby) upowazniong do
reprezentowania Oferenta.

16.7. Jezeli osoba (osoby) podpisujgca oferte (reprezentujgca Oferenta lub Oferentéw wystepujgcych
wspdlnie) dziata na podstawie petnomocnictwa, petnomocnictwo to, w formie oryginatu lub
kopii poswiadczonej za zgodnos¢ z oryginatem przez notariusza, musi zosta¢ dotgczone do
oferty.

16.8. Oferta wraz z zatgcznikami musi by¢ sporzgdzona w jezyku polskim.

16.9. Kazdy dokument sktadajacy sie na oferte lub ztozony wraz z ofertg sporzadzony w jezyku innym
niz polski musi by¢ ztozony wraz z ttumaczeniem na jezyk polski.

16.10. Wszelkie dokumenty bedace kopiami muszg by¢ potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatem z
podpisem osoby uprawnionej do reprezentowania Oferenta.

16.11. Oferent ponosi wszelkie koszty zwigzane z przygotowaniem i ztozeniem oferty.
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16.12. Zaleca sie, aby strony oferty byty kolejno ponumerowane.

16.13. Zaleca sie, aby kazda strona oferty zawierajgca jakgkolwiek tres¢ byta podpisana lub
parafowana przez Oferenta.

16.14. W przypadku, gdy informacje zawarte w ofercie stanowia tajemnice przedsiebiorstwa w
rozumieniu przepiséw ustawy o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji, co do ktérych Oferent
zastrzega, ze nie mogg by¢ udostepniane innym uczestnikom postepowania, muszg by¢
oznaczone przez Oferenta klauzulg ,Informacje stanowigce tajemnice przedsiebiorstwa w
rozumieniu art. 11 ust. 4 ustawy z dnia 16 kwietnia 1993 o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji”.
Oferent nie pdziniej niz w terminie sktadania ofert musi wykazaé¢, ze zastrzezone informacje
stanowig tajemnice przedsiebiorstwa, w szczegdlnosci okreslajgc, w jaki sposéb zostaty
spetnione przestanki, o ktérych mowa w art. 11 pkt. 4 ustawy z 16 kwietnia 1993 r. o zwalczaniu
nieuczciwej konkurencji, zgodnie z ktédrym tajemnice przedsiebiorstwa stanowi okreslona
informacja, jezeli spetnia tacznie 3 warunki: a) ma charakter techniczny, technologiczny,
organizacyjny przedsiebiorstwa lub jest to inna informacja majgca wartos$é¢ gospodarczg, b) nie
zostata ujawniona do wiadomosci publicznej, c) podjeto w stosunku do niej niezbedne dziatania
w celu zachowania poufnosci.

16.15. Zaleca sie, aby informacje stanowigce tajemnice przedsiebiorstwa byty oddzielone od pozostatej
(jawnej) czesci oferty. Oferent nie moze zastrzec informacji, o ktérych mowa w art. 86 ust. 4
ustawy Pzp.

16.16. Oferte nalezy umiesci¢ w kopercie/opakowaniu i zabezpieczy¢ w sposdb uniemozliwiajgcy
zapoznanie sie z jej zawartoscig bez naruszenia zabezpieczen przed uptywem terminu otwarcia
ofert.

16.17. Na kopercie/opakowaniu nalezy umiesci¢ nastepujgce oznaczenia:

a) nazwa Oferenta,

b) adres Oferenta,

c) numer telefonu Oferenta,

d) adres e-mail Oferenta,

e) adres Zamawiajgcego: Szkota Wyzsza im. Pawta Wtodkowica w Ptocku, al. Jana Kilinskiego 12,
09-402 Ptock

f) oznaczenie: ,Oferta w postepowaniu na Zrealizowanie ustugi walidacji i certyfikacji
kwalifikacji rynkowych w projekcie: Rozwdj kadr dla sektora ustug dla biznesu w Ptocku.”

g) nr postepowania: 4/0016/2020

17. Miejsce oraz termin sktadania ofert

17.1. Oferte wraz z dokumentami, nalezy ztozy¢ w terminie do 12 stycznia 2021 r. do godziny 13:00 w
Sekretariacie Rektora Szkoty Wyzszej im. Pawta Wtodkowica w Ptocku, al. al. Jana Kilinskiego 12,
09-402 Ptock.

17.2. Zamawiajgcy informuje, ze Sekretariat jest czynny od poniedziatku do pigtku w godzinach 8.00 -
14.00.

17.3. Decydujgce znaczenie dla zachowania terminu sktadania ofert ma data i godzina wptywu oferty.

17.4. Oferent moze wprowadzi¢ zmiany do ztozonej oferty, pod warunkiem, ze Zamawiajgcy otrzyma
pisemne zawiadomienie o wprowadzeniu zmian do oferty przed uptywem terminu sktadania
ofert.

17.5. Powiadomienie o wprowadzeniu zmian musi by¢ ztozone wedtug takich samych zasad, jak
sktadana oferta z dodatkowym oznaczeniem ,ZMIANA”.
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17.6. Oferent moze przed uptywem terminu sktadania ofert wycofa¢ oferte, poprzez ztozenie
pisemnego powiadomienia podpisanego przez osobe (osoby) uprawniong do reprezentowania
Oferenta.

17.7. Oferty ztozone po terminie zostang niezwtocznie zwrécone Oferentom.

18. Sposob obliczania ceny

18.1. Podana w ofercie cena (brutto) musi uwzglednia¢ wszystkie wymagania Zamawiajgcego
okreslone w Zapytaniu ofertowym oraz obejmowac wszelkie koszty, jakie poniesie Oferent z
tytutu naleznej oraz zgodnej z obowigzujgcymi przepisami realizacji przedmiotu zamdwienia.

18.2. Przy wyliczaniu poszczegdlnych wartosci nalezy ograniczyé sie do dwdch miejsc po przecinku na
kazdym etapie wyliczenia ceny.

18.3. W przypadku, gdy parametr miejsca tysiecznego jest ponizej 5, to parametr setny pozostaje bez
zmian, zas w przypadku, gdy parametr miejsca tysiecznego wynosi 5 i powyzej, to parametr
setny zaokragla sie w gére.

18.4. Cena oferty winna by¢ wyrazona w ztotych polskich (PLN).

18.5. Jezeli w postepowaniu ztozona bedzie oferta, ktérej wybdr prowadzitby do powstania
u Zamawiajgcego obowigzku podatkowego zgodnie z przepisami o podatku od towardéw
i ustug, Zamawiajgcy w celu oceny takiej oferty doliczy do przedstawionej w niej ceny podatek
od towardw i ustug, ktéry miatby obowigzek rozliczyé zgodnie z tymi przepisami. W takim
przypadku Oferent, sktadajac oferte, jest zobligowany poinformowaé Zamawiajacego, ze wyboér
jego oferty bedzie prowadzié do powstania u Zamawiajgcego obowigzku podatkowego,
wskazujgc nazwe (rodzaj) ustugi, ktorych swiadczenie bedzie prowadzi¢ do jego powstania, oraz
wskazujgc ich wartos¢ bez kwoty podatku.

19. Sposoéb badania ofert

19.1. W toku badania i oceny ofert Zamawiajgcy moze zadaé¢ od Oferentéw wyjasnien
dotyczacych tresci ztozonych ofert.

19.2. Jezeli zaoferowana cena, lub jej istotne czesci sktadowe, wydadzg sie razgco niskie w
stosunku do przedmiotu zamédwienia i wzbudzg watpliwosci Zamawiajacego co do
mozliwosci  wykonania przedmiotu zamdwienia zgodnie z wymogami okreslonymi przez
Zamawiajgcego lub wynikajgcymi z odrebnych przepiséw oraz w przypadku okreslonych w
art. 90 ust. la ustawy Pzp, zamawiajacy zwrdci sie o udzielenie wyjasnien, w tym ztozenie
dowoddw, dotyczacych wyliczenia ceny, w szczegdlnosci w zakresie wskazanym w art. 90 ust.
1 pkt. 1-5 ustawy Pzp.

19.3. Zamawiajgcy poprawi w ofercie:
a) oczywiste omyiki pisarskie,
b) oczywiste omytki rachunkowe, z uwzglednieniem konsekwencji rachunkowych
dokonanych poprawek,
c) inne omytki polegajace na niezgodnosci oferty z Zapytaniem ofertowym, nie powodujgce
istotnych zmian w tresci oferty, niezwfocznie zawiadamiajgc o tym Oferenta, ktérego
oferta zostata poprawiona.

19.4. Oferta Oferenta zostanie odrzucona, jezeli:
a) jej tres¢ nie bedzie odpowiadac tresci Zapytania ofertowego,
b) jej ztozenie stanowito bedzie czyn nieuczciwej konkurencji w rozumieniu przepisow o
zwalczaniu nieuczciwej konkurencji;
c) zawiera razgco niskg cene w stosunku do przedmiotu zaméwienia;
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d) zawiera btedy w obliczeniu ceny;
e) Oferent nie wyrazit zgody na przedtuzenie terminu zwigzania ofertg;
f) jest niewazna na podstawie odrebnych przepiséw.

20. Kryteria oceny ofert

20.1. Zamawiajacy oceni i poréwna jedynie te oferty, ktére:
a) zostang ztozone przez Oferentéw nie podlegajgcych wykluczeniu z niniejszego postepowania,
b) nie zostang odrzucone przez Zamawiajgcego.

20.2. Przy wyborze oferty w danej czesci Zamawiajgcy bedzie kierowat sie nastepujacymi kryteriami i
ich znaczeniem:

Lp. Kryterium Waga Maksymalna liczba

punktow
1. Cena 50 % 50
2. Doswiadczenie Oferenta 50 % 50
Razem: 100 % 100

Sposdb obliczania wartosci punktowe]j ocenianego kryterium:
a) Cena—waga50 %

Przy ocenie wysokosci proponowanej ceny najwyzej bedzie punktowana oferta z najnizszg ceng brutto
za wykonanie przedmiotu zamodwienia, pozostate oferty uzyskajg odpowiednio mniejszg liczbe
punktow (po zaokragleniu do dwdch miejsc po przecinku), po przeliczeniu wg wzoru:

Cena najtanszej oferty
C= x50 % x 100

Cena badanej oferty

Do oceny w tym kryterium Zamawiajgcy bedzie brat pod uwage wskazang w Formularzu ofertowym
cene oferowang za realizacje zadania.

b) Doswiadczenie Oferenta — waga 50 %

W kryterium nr 2 Zamawiajacy przyzna punkty za doswiadczenie zawodowe Oferenta, wykazane i
opisane w tresci wykazu ustug o ktérym mowa w rozdziale 9 pkt. 1 Zapytania ofertowego, wyrazone
liczbg o0sdéb dla ktoérych zrealizowano walidacje kwalifikacji rynkowych wiaczonych do Zintegrowanego
Rejestru Kwalifikacji, w okresie 3 lat przed terminem sktadania ofert, wg wzoru:

liczba walidacji oferty badanej
D= x50 % x 100

najwyzsza liczba walidacji sposrdd ocenianych ofert

20.3. Oferty oceniane beda punktowane dla kazdego kryterium oddzielnie. O wyborze
najkorzystniejszej oferty w danej czesci zamodwienia zdecyduje najwieksza liczba zdobytych
punktow facznie we wszystkich kryteriach, obliczona wedtug nastepujgcego wzoru:

Liczba punktéw =C + D

C - liczba punktéw przyznanych Oferentowi w kryterium ,,Cena”

D - liczba punktéw przyznanych Oferentowi w kryterium ,Doswiadczenie Oferenta”
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20.4. Jezeli nie bedzie mozna dokona¢ wyboru oferty najkorzystniejszej ze wzgledu na to, ze dwie lub
wiecej ofert przedstawia taki sam bilans ceny i pozostatych kryteriéw oceny ofert, Zamawiajacy
wezwie do ztozenia dodatkowych ofert zgodnie z art. 91 ust. 4 ustawy Pzp.

21. Informacje o formalnosciach, jakie powinny zosta¢ dopetnione po wyborze oferty w celu
zawarcia umowy

21.1. Zamawiajgcy poinformuje Oferenta, ktérego oferta zostata oceniona jak najkorzystniejsza dla
kazdej z czesci, o terminie i miejscu podpisania umowy.

21.2. Umowa zostanie zawarta w formie pisemnej.

21.3. Jezeli Oferent, ktdrego oferta zostata wybrana, uchyla¢ sie bedzie od zawarcia umowy w sprawie
zamoéwienia publicznego, Zamawiajgcy moze wybraé oferte najkorzystniejszg sposdb
pozostatych ofert bez przeprowadzenia ich ponownego badania i oceny.

22. Pouczenie o Srodkach ochrony prawnej

Oferentom uczestniczagcym w niniejszym postepowaniu nie przystuguje odwotanie do Krajowej Izby
Odwotawczej.

23. Istotne postanowienia umowne

Do przysztej umowy wprowadzone zostang miedzy innymi ponizsze zapisy dotyczgce zasad realizacji
umowy, obowigzkéw i odpowiedzialnosci Wykonawcy wzgledem Zamawiajacego czy Instytucji
Zarzadzajgcej/Posredniczacej:

23.1. Zamawiajacy przewiduje mozliwos¢ wyptacenia Wykonawcy zaliczek przed przystgpieniem do
realizacji ustugi. Kazdorazowa decyzja o wyptacie zaliczki nalezy wytgcznie do Zamawiajgcego.

23.2. Za naruszenie przez Wykonawce warunkow realizacji umowy, Zamawiajacy naliczy Wykonawcy

kary umowne w wysokosci:

a) 0,01% wartosci brutto umowy w danej czesci - za kazdy dzien opdznienia w realizowaniu
zamoéwienia zgodnie ze wskazanym przez Zamawiajgcego harmonogramem;

b) 100% wartosci brutto umowy w danej czesci za naruszenie obowigzku osobistego wykonania
przez wykonawce kluczowej czesci ustugi, za ktérg Zamawiajgcy uznaje proces certyfikacji.

c) do 100% wartosci brutto umowy w danej czesci za kazdy inny przypadek naruszenia
warunkéw umowy, w szczegélnosci w sytuacjach:

— przedktadania w toku realizacji umowy nierzetelnych, fatszywych oswiadczen lub
podrobionych, przerobionych lub stwierdzajgcych nieprawde dokumentéow lub tez
popetnienie innego oszustwa;

— innych przypadkéw niewykonywania przez Wykonawce umowy zgodnie z jej
postanowieniami lub dziatan czy zaniechan Wykonawcy uniemozliwiajgcych
Zamawiajgcemu prawidtowg realizacje Projektu.

23.3. Wysokos¢ kar umownych mozliwych do naliczenia Wykonawcy przez Zamawiajacego
uzalezniona bedzie od skutkéw lub potencjalnych skutkéw dziatan lub zaniechan Wykonawcy
odnoszacych sie do kwalifikowalnosci wydatkéw w projekcie, objetych niniejszym Zapytaniem
ofertowym.

23.4. Umowa zawieraé bedzie takze zapisy:
a) zastrzegajgce Zamawiajgcemu mozliwos¢ potrgcenia naliczonych kar umownych z
wynagrodzenia naleznego Wykonawcy;
b) zastrzegajgce Zamawiajgcemu mozliwo$s¢ dochodzenia od Wykonawcy odszkodowania
przenoszgcego wysokos¢ naliczonych i potrgconych kar umownych, na zasadach ogdlnych;
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c) zapewniajgce Zamawiajgcemu, Instytucji Posredniczacej/ Zarzadzajgcej oraz podmiotom
wykonujgcym kontrole wzgledem Zamawiajgcego, mozliwos¢ wgladu we wszystkie
dokumenty zwigzane, jak i niezwigzane z realizacjg Projektu, o ile jest to konieczne do
stwierdzenia kwalifikowalnosci wydatkéw w Projekcie, w tym w dokumenty elektroniczne
przez caty okres ich przechowywania.

d) zastrzegajgce obowigzek przechowywania dokumentdéw zwigzanych z realizacjg umowy przez
okres dwéch lat od dnia 31 grudnia roku nastepujgcego po ztozeniu do Komisji Europejskiej
zestawienia wydatkow, w ktérym ujeto ostateczne wydatki dotyczgce zakoriczonego
Projektu. Zamawiajgcy informuje Wykonawce o dacie rozpoczecia okresu, o ktérym mowa w
zdaniu pierwszym. Okres, o ktéorym mowa w zdaniu pierwszym, zostaje przerwany w
przypadku wszczecia postepowania administracyjnego lub sgdowego dotyczacego wydatkéw
rozliczonych w Projekcie albo na nalezycie uzasadniony wniosek Komisji Europejskiej, o czym
Wykonawca jest informowany pisemnie.

e) zapewniajgce Zamawiajgcemu mozliwos$¢ kazdorazowej kontroli postepdw w realizacji
umowy, w tym uczestniczeniu w pracach Wykonawcy, wnoszenia uwag i zastrzezen.

f) zapewniajgce Zamawiajgcemu mozliwo$¢ dokonywania zmian w harmonogramach i zmian
okresu realizacji umowy;

g) zapewniajgce Zamawiajgcemu mozliwo$¢ dokonywania zmian ostatecznej liczby Uczestnikéw
Projektu w ramach umowy (np. zmniejszenia liczby uczestnikow projektu na skutek
niezrekrutowania wymaganej liczby oséb; rezygnacji uczestnikdéw z udziatu w Projekcie;
innych obiektywnych przyczyn/zdarzen losowych/sity wyzszej nie dajacych sie przewidzie¢ na
dzien podpisania umowy);

23.5. Zamawiajgcy przewiduje mozliwosé udzielenia Wykonawcy wybranemu zgodnie z zasadg
konkurencyjnosci, w okresie 3 lat od dnia udzielenia zamoéwienia podstawowego, zamdwien na
ustugi, polegajgcych na powtdrzeniu podobnych ustug.

23.6. Umowa w zakresie opisu sposobu rozliczen i wyptaty wynagrodzenia zawieraé bedzie zapisy:

a) uzalezniajace wyptate wynagrodzenia od prawidtowo wystawionej i doreczonej faktury;

b) uzalezniajgcej mozliwosé wystawienia faktury od dokonania przez Zamawiajgcego
ostatecznego odbioru przedmiotu zamowienia potwierdzonego protokotem odbioru;

c) uzalezniajgce termin ptatnosci wynagrodzenia Wykonawcy od terminu wptyniecia na konto
Zamawiajgcego Srodkow dofinansowania na realizacje Projektu przeznaczonych na pokrycie
wydatkéw zwigzanych z realizacjg umowy i zastrzegajgce tym samym mozliwe opdznienia w
zaptacie wynagrodzenia z tego wynikajace;

23.7. Wykonawca zobowigze sie do wykonania przedmiotu zaméwienia w zgodzie z obowigzujgcymi
przepisami prawa, w tym w szczegdlnosci dotyczacymi prawa autorskiego oraz przepiséw
dotyczacych ochrony danych osobowych. Wykonawca zobowigze sie do wykonania przedmiotu
zamoéwienia w zgodzie z zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy.

23.8. Zapisy zastrzegajgce mozliwos¢ rozwigzania umowy ze skutkiem natychmiastowym w przypadku
powziecia wiadomosci, ze Wykonawca ztozyt nieprawdziwe informacje majace wptyw na wynik
postepowania.

23.9. Umowa zawarta w wyniku postepowania wszczetego na skutek niniejszego Zapytania
ofertowego, moze zosta¢ zmieniona w drodze aneksu do umowy w nastepujgcym zakresie i
przypadkach:

a) zmiany wartosci umowy w przypadku zwiekszenia badZ zmniejszenia stawek podatku od
towardéw i ustug, dotyczacych Przedmiotu Zamodwienia w wyniku zmian ustawy z dnia 11
marca 2004 r. o podatku od towaréw i ustug (Dz. U. z 2017 r., poz. 1221 ze zm.), ktore wejdg
w zycie po dniu zawarcia umowy, a przed wykonaniem przez Wykonawce Przedmiotu

Projekt pn. ,Rozwdj kadr dla sektora ustug dla biznesu w Plocku.” realizowany przez Szkote Wyzszg im. Pawta Wiodkowica w Plocku
w ramach w ramach Programu Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozwdj na lata 2014-2020 (PO WER 2014-2020)

Il. Szkolnictwo Wyzsze dla gospodarki i rozwoju,

Dziafanie 3.1 Kompetencje w szkolnictwie wyzszym.



Eundus_zi_ Rzeczpospolita U':fofe‘j‘s:gfi{zg -
uropejskie
PeJ _ Polska Strukturalne i Inwestycyjne

Zamodwienia, po wykonaniu ktorego Wykonawca jest uprawniony do uzyskania
wynagrodzenia, wynagrodzenie Wykonawcy moze ulec odpowiedniemu zwiekszeniu badz
zmniejszeniu, jezeli w wyniku zastosowania zmienionych stawek ww. podatku ulega zmianie
kwota podatku oraz wynagrodzenie wykonawcy uwzgledniajace podatek od towardw i ustug.
Przy czym Wykonawca jest uprawniony do uzyskania zwiekszonego wynagrodzenia wytgcznie
w sytuacji, gdy dotrzymat terminu realizacji umowy, oraz przekazat Zamawiajgcemu
prawidtowo wystawiong fakture VAT niezwtocznie, lecz nie pdzniej niz w ciggu 14 dni od dnia
zakonczenia realizacji umowy.

b) zmiany terminu realizacji zamdéwienia, w przypadku gdy zmiana terminu wykonania umowy
wynika z przyczyn niezaleznych od Wykonawcy miedzy innymi koniecznosci zmiany
harmonogramu realizacji Projektu, opdznied w realizacji Projektu; w takim przypadku
Zamawiajgcy zgodzi sie na wydtuzenie terminu realizacji zamdwienia o czas wystepowania tej
przyczyny lub o czas niezbedny do przezwyciezenia skutkéw wystepowania tej przyczyny.

c) umowa moze zosta¢ zmieniona w sytuacji wystgpienia niemozliwych do przewidzenia
okolicznosci. Pojecie to Zamawiajgcy bedzie interpretowat w sposéb odpowiadajacy
postanowieniu pkt. 109 preambuty Dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady 2014/24/UE
z dnia 26 lutego 2014 r. w sprawie zaméwien publicznych, uchylajacej dyrektywe
2004/18/WE. W S$wietle tego postanowienia, ,Pojecie niemozliwych do przewidzenia
okolicznosci odnosi sie do okolicznosci, ktdrych nie mozna byto przewidzie¢ pomimo
odpowiednio starannego przygotowania pierwotnego postepowania o udzielenie
zamodwienia przez instytucje zamawiajgcg, z uwzglednieniem dostepnych jej Srodkéw,
charakteru i cech tego konkretnego projektu, dobrych praktyk w danej dziedzinie oraz
koniecznosci zagwarantowania odpowiedniej relacji pomiedzy zasobami wykorzystanymi na
przygotowanie postepowania a jego przewidywalng wartoscig. Nie moze to jednak mieé
zastosowania w sytuacjach, w ktérych modyfikacja powoduje zmiane charakteru catego
zamodwienia, na przyktad przez zastgpienie zamawianych robét budowlanych, dostaw lub
ustug innym przedmiotem zaméwienia lub przez catkowitg zmiane rodzaju zaméwienia (...)".
W takim przypadku Zamawiajgcy zgodzi sie na wydtuzenie terminu realizacji zamdwienia o
czas wystepowania tej okolicznosci lub o czas niezbedny do przezwyciezenia skutkéw
wystepowania tej okolicznosci.

d) zmiany Wykonawcy, gdy wynika ona z sukcesji uniwersalnej lub czesciowej w prawa i
obowigzki pierwotnego wykonawcy, w wyniku restrukturyzacji, w tym przejecia, potaczenia,
nabycia lub upadtosci, przez innego wykonawce, ktéry spetnia pierwotnie ustalone kryteria
kwalifikacji podmiotowej, pod warunkiem Zze nie pocigga to za sobg innych istotnych
modyfikacji umowy i nie ma na celu obejscia zasad, wynikajgcych z niniejszego zapytania
ofertowego, umowy o dofinansowanie oraz postanowien Wytycznych, do ktérych odwotuje
umowa o dofinansowanie.

e) zmiany warunkoéw realizacji zaméwienia w zakresie obowigzku Wykonawcy zrealizowania
walidacji i certyfikacji kwalifikacji rynkowej wtgczonej do ZRK. W przypadku gdy Zamawiajacy
uzna za realne, ze jedna lub wiecej kwalifikacji nie zostanie wtaczona do ZRK w okresie
realizacji umowy, moze zobowigza¢ Wykonawce do zrealizowania walidacji i certyfikacji
kwalifikacji rynkowej niewtgczonej do ZRK, na warunkach nie gorszych niz opisane w tresci
Zapytania ofertowego. Ponadto walidacja i certyfikacja bedzie musiata spetnia¢ warunki
uznawalnosci opisane w Zatgczniku nr 8 do Wytycznych w zakresie monitorowania postepu
rzeczowego realizacji programéw operacyjnych na lata 2014-2020.

f) zmiany warunkow i termindw ptatnosci wynagrodzenia w przypadku gdy zmiany te wynikac
bedg z przyczyn niezaleznych od Wykonawcy; wystgpienia sity wyzszej. Przez site wyzszg
Zamawiajgcy bedzie rozumiat nieprzewidywalng, wyjatkowg sytuacje lub takie zdarzenie
bedace poza kontrolg stron niniejszej Umowy, ktére uniemozliwiajg ktorejkolwiek z nich
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wywigzanie sie ze swoich obowigzkdw na podstawie niniejszej Umowy, i ktore nie byty
wynikiem btedu lub zaniedbania po ich stronie i ktérych nie mozna byto unikngé przez
postepowanie z odpowiednig i uzasadniong nalezytg starannoscia.

24. Klauzula informacyjna

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27

kwietnia 2016r. w sprawie ochrony osdéb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w

sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne

rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1), dalej ,RODO”, informuje,

ze:

1) Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Zamawiajgcy: Szkota Wyzsza im. Pawta
Wtodkowica w Ptocku, Al. Kilinskiego 12, 09-402 Ptock;

2) Z  administratorem  danych  mozna  skontaktowaé sie poprzez adres e-mail:
zespolrodo@wlodkowic.pl, telefonicznie pod numerem +48 24 366 41 50 lub listownie na adres
siedziby administratora.

1) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO w celu
zwigzanym z postepowaniem o udzielenie zamdwienia pod nazwa: Zrealizowanie ustugi walidacji i
certyfikacji kwalifikacji rynkowych w projekcie: ,Rozwéj kadr dla sektora ustug dla biznesu w
Ptocku.”;

3) Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych bedg osoby lub podmioty, ktérym udostepniona zostanie
dokumentacja postepowania w oparciu o zawartg przez Zamawiajgcego umowe o dofinansowanie;

4) Pani/Pana dane osobowe bedg przechowywane, przez okres 5 lat od dnia zakonczenia
postepowania o udzielenie zamodwienia lub zgodnie z wytycznymi Projektu i umowa o
dofinansowanie.;

5) Obowigzek podania przez Panig/Pana danych osobowych bezposrednio Pani/Pana dotyczacych jest
konieczne do udziatu w postepowaniu o udzielenie zamdwienia;

6) W odniesieniu do Pani/Pana danych osobowych decyzje nie bedg podejmowane w sposdb
zautomatyzowany, stosowanie do art. 22 RODO;

7) Posiada Pani/Pan:
a. na podstawie art. 15 RODO prawo dostepu do danych osobowych Pani/Pana dotyczacych;
b. na podstawie art. 16 RODO prawo do sprostowania Pani/Pana danych osobowych;
C. na podstawie art. 18 RODO prawo Zzgdania od administratora ograniczenia przetwarzania
danych osobowych z zastrzezeniem przypadkow, o ktérych mowa w art. 18 ust. 2 RODO;
d. prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, gdy uzna
Pani/Pan, ze przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczacych narusza przepisy RODO;

8) Nie przystuguje Pani/Panu:
a. wzwigzku z art. 17 ust. 3 lit. b, d lub e RODO prawo do usuniecia danych osobowych;
b. prawo do przenoszenia danych osobowych, o ktérym mowa w art. 20 RODO;
c. na podstawie art. 21 RODO prawo sprzeciwu, wobec przetwarzania danych osobowych, gdyz
podstawg prawng przetwarzania Pani/Pana danych osobowych jest art. 6 ust. 1 lit. c RODO.

9) W przypadku dojscia do zawarcia umowy dane osobowe 0sdb fizycznych, w szczegdlnosci osdb
reprezentujgcych oraz wskazanych do kontaktu, zwigzanych z wykonaniem umowy, pozyskane
bezposrednio lub posrednio, bedg przetwarzane przez Strony umowy w celu i okresie jej realizacji,

a takie w celach zwigzanych z rozliczaniem umowy, celach archiwalnych oraz ustalenia i

dochodzenia ewentualnych roszczen w okresie przewidzianym przepisami prawa, na podstawie i

w zwigzku z realizacja obowigzkéw natozonych na administratora danych przez te przepisy. Dane
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te nie bedg przedmiotem sprzedazy i udostepniania podmiotom zewnetrznym, za wyjatkiem
przypadkéw przewidzianych przepisami prawa, nie bedg réwniez przekazywane do panstw
trzecich i organizacji miedzynarodowych. Mogg one zosta¢ przekazane podmiotom
wspotpracujgcym z Zamawiajgcym w oparciu o umowy powierzenia zawarte zgodnie z art. 28
RODO, m.in. w zwigzku ze wsparciem w zakresie IT, czy obstugg korespondencji. W pozostatym
zakresie zasady i sposéb postepowania z danymi zostat opisany powyze;j.

10) Administrator danych zobowigzuje kontrahenta do poinformowania o zasadach i sposobie
przetwarzania danych wszystkie osoby fizyczne zaangazowane w realizacje umowy.

Zataczniki do Zapytania ofertowego
1. Formularz ofertowy

2. Oswiadczenie potwierdzajgce brak podstaw do wykluczenia
3. Wykaz ustug
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