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FUNDACJA NOWY STAW

Lublin, 18.01.2010r.

Zaproszenie do przedstawienia oferty

na przeprowadzenie szkolenia

,Administracja i zarzgdzanie sekretariatem” (160h)

w ramach projektu ,,Czas na kobiety” wspoéffinansowanego ze srodkéw Europejskiego Funduszu
Spotecznego w ramach Priorytetu VI ,,Rynek pracy otwarty dla wszystkich”, Dziatanie 6.1 , Poprawa
dostepu do zatrudnienia oraz wspieranie aktywnosci zawodowej w regionie”, Poddziatanie 6.1.1.

»Wspieranie oséb pozostajgcych bez zatrudnienia na regionalnym rynku pracy.”

Zamawiajacy:

Europejski Dom Spotkan — Fundacja Nowy Staw
20-069 Lublin, ul. Leszczynskiego 14/1-3
REGON: 430308156

NIP: 946-17-71-036

Telefon 081 534-61-91; 081 536-10-97

fax 081 534-61-92

e-mail: instytut@irp-fundacja.pl

UNIA EUROPEJSKA * %k
KAPITAt LUDZKI EUROPEJSKI 5%
NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI FUNDUSZ SPOLECZNY o

Projekt ,Czas na kobiety” wspdffinansowany przez Unie Europejska w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego

Biuro projektu ,Czas na kobiety”. Radom. Ul Zeromskiego 94 pokéj 115 Tel. 48 48 370 3503/04 e-mail: kobiety@irp-fundacia.pl

ul. M, Skiodowskiej-Curie 3, 20-029 Lublin e-mail: instytut@irp-fundacja.pl

tel. 48 81 534 61 91, fax. 48 81 534 61 92 www.irp-fundacja.pl




INSTYTUT
RYNKU PRACY

FUNDACJA NOWY STAW

l. Opis przedmiotu zamoéwienia

Nazwa szkolenia: Administracja i zarzagdzanie sekretariatem
llo$¢ godzin dydakt. na 160 godzin
jedna grupe

(1 godzina dydakt — 45 min.)

llo$¢ godzin dydakt. 8

dziennie

System zajeé: W kazdym tygodniu 3 - 4 dni robocze;
Godziny zajeé: 9:00-15:30

llo$¢ grup szkoleniowych: 6

Liczba oséb w grupie: 16 oséb

Miejsce realizacji szkolenia: | Radom

Termin realizacji: luty — marzec 2010r.

Materiaty szkoleniowe: Dla kazdego Beneficjenta Ostatecznego:

- 1notatnik A4 w kratke i 1 dtugopis,

- Skrypt z zajeé

Prowadzacy: Wyktadowcy z  wyksztatceniem  wyiszym  kierunkowym  lub
wyksztatceniem wyzszym oraz doswiadczeniem zawodowym min. 1 rok w
pracy na stanowisku merytorycznie tozsamym z  zakresem
przedmiotowym szkolenia. Wyktadowcy winni posiada¢ uprawnienia
pedagogiczne lub praktyke w prowadzeniu zajec szkoleniowych dla oséb
dorostych.

Zatozenia organizacyjne: Wykonawca zobowigzany bedzie zapewnié:

- na zadanie wyktadowcdw sprzet oraz inne pomoce dydaktyczne
niezbedne do przeprowadzenia szkolenia (flipchart, projektor
multimedialny, rzutnik na folie, ekran, kamera video, telewizor,
odtwarzacz,)

- wynajecie sali szkoleniowej (w cenie szkolenia)
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Sposadb sprawdzania Egzamin podsumowujgcy na zakonczenie szkolenia sktadajacy sie z
efektow nauczania: pisemnej czesci teoretycznej (test jednokrotnego wyboru) oraz czesci
praktycznej — zadania zwigzanego z tematyka szkolenia (egzamin

opracowany przez wyktadowcéw prowadzgcych zajecia dydaktyczne na
szkoleniu) przewidziany na nie wiecej niz 120 minut przeprowadzony
przez Komisje Egzaminacyjng. Zostang wydane zaswiadczenia zgodne z
wymogami postawionymi w Rozp. Ministra Edukacji i Nauki z dn.
03.02.2006r. w sprawie uzyskiwania i uzupetniania przez osoby doroste
wiedzy ogdlnej, umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych w formach
pozaszkolnych.

Il. Obowiagzki Wykonawcy
1. Organizacja i przeprowadzenie szkolenia
2. Opracowanie harmonogramu szkolenia
3. Zapewnienie materiatow szkoleniowych (notatnik, dtugopis, skrypt z zajec)

4. Zapewnienie kadry dydaktycznej: wyktadowcy z wyksztatceniem wyzszym kierunkowym lub
wyksztatceniem wyzszym oraz doswiadczeniem zawodowym min. 1 rok w pracy na
stanowisku merytorycznie tozsamym z zakresem przedmiotowym szkolenia. Wyktadowcy
winni posiadac uprawnienia pedagogiczne lub praktyke w prowadzeniu zaje¢ szkoleniowych
dla oséb dorostych.

5. Zapewnienie sali szkoleniowej wraz z niezbednym wyposazeniem
6. Zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkdéw pracy

7. Przeprowadzenie egzaminu koficowego na zakoriczenie szkolenia sktadajgcego sie z pisemnej
czesci teoretycznej (test jednokrotnego wyboru) oraz czesci praktycznej — zadania
zwigzanego z tematyka szkolenia (egzamin opracowany przez wyktadowcéw prowadzgcych
zajecia dydaktyczne na szkoleniu) przewidziany na nie wiecej niz 120 minut przeprowadzony
przez Komisje Egzaminacyjng. Zostang wydane zaswiadczenia zgodne z wymogami
postawionymi w Rozp. Ministra Edukacji i Nauki z dn. 03.02.2006r. w sprawie uzyskiwania i
uzupetniania przez osoby doroste wiedzy ogdlnej, umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych w
formach pozaszkolnych.

lll. Uprawnieni Wykonawcy
Warunkiem udziatu w postepowaniu jest spetnianie nastepujacych kryteriéw:
1. Posiadanie uprawnien do wykonywania okreslonej dziatalnosci

2. Posiadanie niezbednej wiedzy i doswiadczenia oraz posiadanie potencjatu technicznego do
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organizacji szkolen
3. Sytuacja ekonomiczna zapewniajgca wykonanie zamdwienia
lll. Przygotowanie oferty:
1. Oferta powinna zawieraé

- proponowany termin realizacji szkolenia (termin rozpoczecia i zakonczenia)

- opis doswiadczenia (wykaz zrealizowanych szkolen)

- oferowang cene

- informacje o spetnianiu warunkéw zamdwienia (zgodnie z wzorem —zatgcznik nr 2)
2. Oferent moze ztozy¢ tylko jedng oferte.

3. Oferta oraz zataczniki musza by¢ podpisane przez osoby upowaznione do reprezentowania

Oferenta.

4. Oferte nalezy ztozy¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem OFERTA NA REALIZACJE SZKOLENIA
»ADMINISTRACJA | ZARZADZANIE SEKRETARIATEM”

IV. Kryteria wyboru oferty:

-cena—75%
- doswiadczenie w realizacji szkolen — 25%
V. Termin ztozenia oferty: 26 stycznia 2010r. godz. 12:00

VI. Oferty nalezy sktada¢ na adres:

Europejski Dom Spotkan — Fundacja Nowy Staw

Ul. M. Sktodowskiej — Curie 3 (Il pietro)

20-029 Lublin
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VII. Kontakt:
Jarostaw Szczepaniak
048 3703503

j.szczepaniak@irp-fundacija.pl

VIII. Zataczniki:
1. Program szkolenia

2. Wzdr oswiadczenia o spetnianiu warunkéw zamédwienia

UNIA EUROPEJSKA **
KAPITAL LUDZKI EUROPEJSKI [ +
NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI FUNDUSZ SPOLECZNY o

Projekt ,Czas na kobiety” wspdffinansowany przez Unie Europejska w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego

Biuro projektu ,Czas na kobiety”. Radom. Ul Zeromskiego 94 pokéj 115 Tel. 48 48 370 3503/04 e-mail: kobiety@irp-fundacia.pl

ul. M. Skiodowskiej-Curie 3, 20-029 Lublin

e-mail: instytut@irp-fundacja.pl

tel. 48 81 534 61 91, fax. 48 81 534 61 92 www.irp-fundacja.pl




INSTYTUT
RYNKU PRACY

NDACTA VY 51

Zatgcznik nr 1. Program szkolenia.

~Administracja i zarzadzanie sekretariatem”

160h

Organizacja i zasady pracy sekretariatu
Znaczenie i zasady pracy administracyjno-biurowej, specyfika pracy,
Instrukcja kancelaryjna,
Obieg dokumentacji w firmie,
Przyjmowanie dokumentow wptywajacych do firmy,
Nadawanie dokumentdw wychodzacych z firmy,
Sposob prowadzenia dziennika korespondencji,
Segregowanie dokumentacji firmy i jej rozdzielanie wg przeznaczenia,
Sposoby zabezpieczenia i przechowywania dokumentacji,
Plan pracy,
Organizowanie czasu pracy

24

odstawowe zagadnienia prawa administracyjnego

Podstawowe akty prawa administracyjnego — zrodta prawa,

Kodeks Postepowania Administracyjnego — istota i zakres przedmiotowy,

Zasady postepowania w sprawach administracyjnych, terminy w k.p.a.,

Administracja panstwowa i samorzadowa, kompetencje postepowania w sprawach z zakresu
administracji panstwowej i samorzadowej,

Redagowanie podstawowych pism z zakresu spraw administracyjnych,

Ochrona tajemnicy firmy.

16

p

PNOUTAWN =

rawo pracy

Podstawowe obowigzki Pracodawcy i Pracownika,

Umowa o prace,

Tres¢ i forma umowy o prace,

Rodzaje umow o prace,

Rozwigzanie umowy o prace i sposoby jej rozwigzania,

Urlopy - rodzaje i zasady korzystania z urlopow,

Czas pracy, praca w godzinach nadliczbowych i w porze nocnej,
Wynagrodzenie za prace,

16

Rola sekretariatu

Istota, rola i miejsce sekretariatu w strukturze firmy.
Rola sekretarki/sekretarza, asystentki/asystenta zarzadu.
Sekretariat — wizytowka firmy.

Pierwszy kontakt z kontrahentami.

Wptyw sekretariatu na rozwoj firmy.

1
2
3.
4.
5.
P

rowadzenie dokumentacji biurowej

16
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Archiwizacja dokumentow

Podziat na grupy dokumentow archiwalnych

Podstawowe oznaczenia dokumentdw archiwalnych (A, B, Bc, Be)
Przekazanie akt do archiwum

Spis zdawczo-odbiorczy

Spis dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej na makulature
Karta udostepnienia akt

sposoby zabezpieczania i przechowywania dokumentacji,

zasady archiwizowania dokumentow,

ustawowe okresy przechowywania danych

10 0N oy U SRt

Obstuga kadrowa firmy 16

Zasady prowadzenia kadr.

Przyjmowanie pracownika.

Teczki osobowe — niezbedne dokumenty

Skierowania na badania lekarskie (badania wstepne. okresowe)

Karty wynagrodzen pracownikow.

Rozliczenie pracownikdw na koniec roku podatkowego

Umowy zlecenie i umowy o dzielo — podobienstwa i roznice. obowigzujgce stawki. zasady
wypisywania. ubezpieczenie wynikajace z uméw. wymagane o$wiadczenia.

8. Urlopy - karty urlopowe.

9. Zasitki - zasady przydzielania i ewidencjonowanie $wiadczen.

10. Delegacje.

11. Zwolnienia z pracy — $wiadectwo pracy. Referencje, Swiadczenia urlopowe.

12. Prowadzenie akt pracowniczych i pozostatej ewidencji

Zasady ubezpieczen spotecznych 8

Noubhwne

1. omowienie zasad prawnych w zakresie ubezpieczen spotecznych i  zdrowotnych,

2. omowienie zasady wypetniania dokumentow ubezpieczeniowych: deklaracje zgtoszeniowe,
deklaracje rozliczeniowe,

3. ubezpieczenia spoteczne : ubezpieczenia emerytalne i ubezpieczenia rentowe,

4. ubezpieczenia zdrowotne,

5. skiadki na ubezpieczenia spoteczne, zdrowotne oraz na Fundusz Pracowniczy i Fundusz
Gwarantowanych Swiadczen Pracowniczych, kwoty, terminy i sposoby uiszczania optat, przelew
bankowy i optata gotéwkowa

6. Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych.

Obstuga narad i konferencji 8
Profesjonalna obstuga klienta 24
1. Pierwszy kontakt z klientem.

- wytworzenie optymalnych relacji sprzedawca - klient,
- nawigzanie kontaktu z klientem bez zadawania pytan, (poczucie autonomii klienta),
emocjonalne pozyskanie klienta, instruktaz i ¢wiczenia przezyciowe (symulacja).
2. Diagnozowanie potrzeb klienta i jego system wartosci.
3. Technika argumentacji.
4. Dialog wiasciwy i techniki reagowania na zastrzezenia.
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Nauka obstugi urzadzen biurowych 8

Telefax.

Automatyczna sekretarka.

Wewnetrzne systemy tgcznosci - centrala telefoniczna.
Kserokopiarka.

Oprawianie dokumentacji - termobindownica i bindownica.
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Zatgcznik nr 2. Wzor oswiadczenia o spetnianiu warunkow zamoéwienia

NAZWA | ADRES WYKONWACY MIEJSCE, DATA

OSWIADCZENIE

Oswiadczam iz, (nazwa Wykonawcy) spetnia warunki do przeprowadzenia szkolenia ,,Administracja i

4

zarzadzanie  sekretariatem” realizowanego w ramach projektu ,Czas na kobiety
wspotfinansowanego ze srodkédw Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego
(Dziatanie 6.1.1. POKL):

1. Posiadamy uprawnienia do prowadzenia dziatalnosci szkoleniowej

2. Posiadamy niezbedng wiedze i doswiadczenie oraz potencjat techniczny do organizacji
szkolenia

3. Jestesmy w sytuacji ekonomicznej zapewniajacej wykonanie zamédwienia

4. W przypadku wyboru naszej oferty zobowigzujemy sie do podpisania umowy w miejscu i
czasie wskazanym przez Zamawiajgcego

Piecze¢ i podpis Oferenta
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