
 

 

 

 

 

 

(„cz�[ć opisowa”) 

Kielce, 06.05.2024 r. 

SZACOWANIE WARTO[CI ZAMÓWIENIA  

Szanowni Państwo, 

TOP FOCUS Tomasz Krzyżański, stosując zasad� konkurencyjno[ci, zaprasza do złożenia oferty w celu SZACOWANIA ceny  

zadania pn. „Warsztaty z zakresu rozumienia i tworzenia tre[ci” dla  Uczestników projektu „Akademia umiej�tno[ci” 

TOP FOCUS Tomasz Krzyżański z siedzibą w Kielcach, al. IX Wieków Kielc 6/17, 25-516 Kielce, NIP: 6572291757 

Regon: 260652623 

 

KOD CPV: 80400000-8 - Usługi edukacji osób dorosłych oraz inne 

 

Przedmiotem zamówienia jest realizacja zadania pn.: „Warsztaty z zakresu rozumienia i tworzenia tre[ci” 

 

W projekcie przewidziano przeprowadzenie warsztatów z zakresu rozumienia i tworzenia tre[ci, które podzielono na 
cztery tematy. Każdy Uczestnik otrzyma dopasowaną ofert� uczenia si�, zgodną z wynikami audytu umiej�tno[ci 
przeprowadzonego podczas ocena umiej�tno[ci, która ma na celu zbadania umiej�tno[ci podstawowych i potrzeb 
Uczestnika oraz opracowanie raportu indywidualnego dla Uczestnika. Tematy warsztatów:  

 TEMAT 1: warsztaty grupowe z zakresu tworzenia pism urz�dowych oraz wypełniania formularzy urz�dowych - 

5 grup x 20 godzin dydaktycznych, 5 dni x 4 godziny, [rednio 8 osób na grup�, ostateczna liczba Uczestników w 
każdej grupie uwarunkowana b�dzie wynikami indywidualnej diagnozy, . ostateczny system realizacji 

warsztatów tj. liczba dni (spotkań) oraz dzienna liczba godzin warsztatów zostanie ustalona z realizatorem 
warsztatów oraz Uczestnikami projektu aby zaj�cia były dostosowane do ich możliwo[ci. Pierwszy zakres 
tematyczny ma zaznajomić UP z tworzeniem pism urz�dowych oraz z wypełnianiem formularzy urz�dowych. 
Warsztaty mają na celu zbudowanie wi�kszej pewno[ci siebie oraz swobody u UP w sytuacjach urz�dowych. W 
ramach tematu poruszone zostaną zagadnienia: przygotowywanie pisma urz�dowego; wypełnianie formularzy 
urz�dowych; {ródła, z których można skorzystać przy tworzeniu pisma oraz wypełnianiu formularza urz�dowego 

 TEMAT 2: warsztaty z zakresu tworzenia listu motywacyjnego i CV - 5 grup x 20 godzin dydaktycznych, 5 dni x 4 

godziny, [rednio 8 osób na grup�, ostateczna liczba Uczestników w każdej grupie uwarunkowana b�dzie 
wynikami indywidualnej diagnozy, ostateczny system realizacji warsztatów tj. liczba dni (spotkań) oraz dzienna 
liczba godzin warsztatów zostanie ustalona z realizatorem warsztatów oraz Uczestnikami projektu aby zaj�cia 
były dostosowane do ich możliwo[ci. Drugi temat ma na celu zwrócić uwag� na popełniane bł�dy oraz na 
kwestie, które wpływają na pozytywne rozpatrzenie dokumentów aplikacyjnych, przez co zwi�kszą szanse na 
znalezienie zatrudnienia przez UP. W ramach tematu poruszone zostaną zagadnienia: przygotowanie informacji 
niezb�dnych do udzielenia odpowiedzi na ofert�; {ródła wsparcia; przygotowanie CV, opracowanie listu 
motywacyjnego 

 TEMAT 3: warsztaty z zakresu pozyskiwania i przetwarzania informacji użytkowej - 5 grup x 20 godzin 

dydaktycznych, 5 dni x 4 godziny, [rednio 8 osób na grup�, ostateczna liczba Uczestników w każdej grupie 
uwarunkowana b�dzie wynikami indywidualnej diagnozy. ostateczny system realizacji warsztatów tj. liczba dni 
(spotkań) oraz dzienna liczba godzin warsztatów zostanie ustalona z realizatorem warsztatów oraz Uczestnikami 
projektu aby zaj�cia były dostosowane do ich możliwo[ci. Trzeci temat ma na celu wyposażać Uczestników 
projektu w wiedz� praktyczne umiej�tno[ci, dotyczące wyszukiwania, rozumienia oraz umiej�tnego 
analizowania informacji użytkowych. W ramach tematu poruszone zostaną zagadnienia: korzystanie z informacji 
użytkowych oraz informacji użytkowych z zasobów internetowych; dzielenie si� informacjami z innymi osobami; 
identyfikacja komunikatów perswazyjnych i manipulacyjnych zawartych w informacjach użytkowych. 

 TEMAT 4: warsztaty z zakresu pozyskiwania i przetwarzania tre[ci reklamowych i promocyjnych z różnych {ródeł 
- 5 grup x 20 godzin dydaktycznych, 5 dni x 4 godziny, [rednio 8 osób na grup�, ostateczna liczba Uczestników w 



 

 

 

 

każdej grupie uwarunkowana b�dzie wynikami indywidualnej diagnozy, ostateczny system realizacji warsztatów 
tj. liczba dni (spotkań) oraz dzienna liczba godzin warsztatów zostanie ustalona z realizatorem warsztatów oraz 
Uczestnikami projektu aby zaj�cia były dostosowane do ich możliwo[ci.. Czwarty temat ma na celu wykształcić 
w Uczestnikach projektu umiej�tno[ć swobodnego poruszania si� po {ródłach informacyjnych, a także analizy 
tre[ci reklamowych. W ramach tematu poruszone zostaną zagadnienia: identyfikacja komunikatów 
perswazyjnych i manipulacyjnych zawartych w materiałach reklamowych; ocena jako[ć i przydatno[ci produktu 
na podstawie informacji z ulotki, opakowania produktu i jego ceny; porównywanie informacji zawartych w 
materiałach reklamowych i promocyjnych, z danymi z innych {ródeł. 

W ramach warsztatów realizator tj. TOP FOCUS Tomasz Krzyżański zapewnia Uczestnikom: 

 materiały biurowe w postaci teczki, notesu, długopisu, pendrive 

 materiały dydaktyczne dostosowane do potrzeb realizacji warsztatów ich kształt wynikał b�dzie zapotrzebowania 
zgłoszonego przez prowadzących, w[ród tych materiałów znajdować si� b�dą mogły m.in.: wszelkiego rodzaju 
wydruki tre[ci dydaktycznych na rzecz uczestników - zestawy ćwiczeń / skrypty -materiały do pracy indywidualnej 
i grupowej, w tym flamastry, kredki, papier, nożyczki - gry i narz�dzia edukacyjne 

 przerw� kawową  

Grupa docelowa: osoby dorosłe, powyżej 18 roku życia o niskich umiej�tno[ciach podstawowych (nie wyższych niż 3. 
poziom PRK*), w tym osób o niskich kwalifikacjach, starszych i z niepełnosprawno[ciami (min.5 osób w tym 3K/2M), 
chcących z własnej inicjatywy podnie[ć/uzupełnić umiej�tno[ci i kompetencje, uczących si�/pracujących/zamieszkujących 
w rozumieniu kodeksu cywilnego na terenie województwa [wi�tokrzyskiego , na obszarze OSI. Grupa docelowa w 100% 
b�dzie uczyć si�/pracować/zamieszkiwać obszar OSI – miasta [rednie tracące funkcje społeczno-gospodarcze. 

*Poziom III Polskiej Ramy Kwalifikacji – na poziomie III Polskiej Ramy Kwalifikacji potwierdza: 

 dyplom potwierdzający kwalifikacje zawodowe: 

1. po ukończeniu zasadniczej szkoły zawodowej albo po spełnieniu warunków, o których mowa w art. 10 ust. 3 pkt 2 lit. 
a ustawy z dnia 7 wrze[nia 1991 r. o systemie o[wiaty, 

2. po ukończeniu branżowej szkoły I stopnia albo po spełnieniu warunków, o których mowa w art. 10 ust. 3 pkt 2 lit. b 
ustawy z dnia 7 wrze[nia 1991 r. o systemie o[wiaty,– oraz po zdaniu egzaminów potwierdzających kwalifikacje w 
danym zawodzie;* 

 dyplom zawodowy po ukończeniu szkoły I stopnia albo po spełnieniu warunków, o których mowa w art. 10 ust. 
3 pkt 2 lit. b ustawy z dnia 7 wrze[nia 1991 r. o systemie o[wiaty oraz po zdaniu egzaminów potwierdzających 
kwalifikacje w danym zawodzie;* 

 [wiadectwo czeladnicze wydawane po ukończeniu zasadniczej szkoły zawodowej lub branżowej szkoły I stopnia 
po zdaniu egzaminów czeladniczego w zawodach, uj�tych w klasyfikacji zawodów szkolnictwa zawodowego na 
podstawie wymagań okre[lonych w podstawie programowej kształcenia w zawodach;*[wiadectwo czeladnicze 

wydawane po ukończeniu branżowej szkoły I stopnia po zdaniu egzaminu czeladniczego w zawodach, o których 
mowa w art. 3 ust. 3b ustawy z dnia 22 marca 1989 r. o rzemio[le; 

Miejsca realizacji zamówienia: województwo [wi�tokrzyskie, na terenie OSI spotkania odbywać si� b�dą w miejscu 
najbliżej miejsca zamieszkania Uczestników projektu - ustalone podczas organizacji harmonogramu wsparcia. O 

dokładnych miejscach spotkań Zamawiający b�dzie każdorazowo informował Wykonawc�. OSI -Kielecki Obszar 

Funkcjonalny –- miasta [rednie tracące funkcje społeczno-gospodarcze tj. Staszów, Ostrowiec [wi�tokrzyski, 
Starachowice, J�drzejów, Skarżysko-Kamienna, Sandomierz, Busko-Zdrój, Końskie.  

Termin realizacji zamówienia: lipiec 2024 - marzec 2025, nie wcze[niej jednak niż od dnia podpisania Umowy i 
przekazania harmonogramu planowanego wsparcia. Zamawiający zastrzega sobie możliwo[ć przesuni�cia terminu 
realizacji zamówienia. Szczegółowe terminy oraz harmonogramy usług zostaną przedstawione Wykonawcy w zależno[ci 
od post�pów procesu rekrutacyjnego oraz rezygnacji Uczestników Projektu z udziału w projekcie. 



 

 

 

 

 

Wymagania dotyczące Wykonawcy 

 

1. Nie są powiązani z zamawiającym kapitałowo lub osobowo w zakresie wskazanym w załączniku nr 2 do zapytania 

 

Na potwierdzenie spełniania powyższego warunku, wykonawca składa o[wiadczenie, którego wzór stanowi załącznik nr 2 
do zapytania. O[wiadczenia znajdują si� w załączniku nr 2 do Szacowania Warto[ci Zamówienia. Oferty Wykonawców, 
którzy nie podpiszą ww. o[wiadczenia zostaną odrzucone i nie b�dą brane pod uwag� w Szacowaniu Warto[ci 
Zamówienia.  
 

 

2. Posiadają odpowiednie do[wiadczenie/dysponują osobami, które posiadają odpowiednie do[wiadczenie: 
do[wiadczenie zawodowe zgodne z tematami wskazanymi w opisie  umożliwiające przeprowadzenie wsparcia, 
przy czym minimalne do[wiadczenie zawodowe nie powinno być krótsze niż 2 lata. Wymóg minimalnego 2 
letniego do[wiadczenia przeprowadzonego wsparcia w tożsamym zakresie jest rozumiany jako okres co najmniej 
24 miesi�cy w okresie ostatnich 3 lat, liczonych wstecz od dnia, w którym upłynął termin składania ofert. W/w 
wymagania dotyczą trenerów do każdego tematu przewidzianego w ramach warsztatów.  
 

Na potwierdzenie spełniania powyższego warunku, wykonawca składa o[wiadczenie, którego wzór stanowi załącznik nr 2 

do zapytania. Oferty Wykonawców, którzy nie podpiszą ww. o[wiadczenia zostaną odrzucone i nie b�dą brane pod uwag� 
w Szacowaniu Warto[ci Zamówienia.   

 

Termin i miejsce, sposób składania oferty szacowania: Złożenie wyceny polega na wypełnieniu „cz�[ci ofertowej” oraz 
przekazaniu całego dokumentu (tj. „cz�[ci opisowej” oraz „cz�[ci ofertowej”) do biura projektu przy al. IX Wieków Kielc 
6/17, 25-516 Kielce. Złożenie wyceny do dnia 09.05.2024 r. 

 

Kontakt w sprawie Szacowania Warto[ci Zamówienia: Tomasz Krzyżański -  tel. 512266700 

 

 

W związku z powyższym prosimy o wycen� kosztów: koszt 1 godziny zaj�ć grupowych zgodnie z Załącznik nr 1 
FORMULARZ OFERTY CENOWEJ 

 

 

Niniejsza procedura ma jedynie na celu oszacowanie rynkowych kosztów [wiadczenia usługi szkoleniowo-doradczej, w 

związku z tym ma charakter informacyjny i nie zobowiązuje do zawarcia umowy na okre[lonych warunkach i z 
okre[lonym podmiotem oraz nie wywołuje żadnych innych skutków prawnych. 
 

 

 

 

Załączniki do Szacowania Warto[ci Zamówienia:  
1. Załącznik nr 1 FORMULARZ OFERTY CENOWEJ  
2. Załącznik nr 2 O[WIADCZENIA WYKONAWCY/OFERENTA 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

Załącznik nr 1 FORMULARZ OFERTY CENOWEJ 

 

 („cz�[ć ofertowa”) 
WYCENA 

 

&&&&&&&&&&&&&&&&&&&& 

Pełne dane Wyceniającego wraz z adresem lub piecz�ć firmowa 

Nazwa 

Łączna liczba 
godzin 

dydaktycznych  

Cena jednostkowa za 

godzin� wsparcia ( w 
PLN brutto) 

Całkowity koszt w PLN 
brutto (liczba godzin x 

cena jednostkowa za 

godzin� wsparcia) 

„Warsztaty z 
zakresu 

rozumienia i 

tworzenia 

tre[ci” 

TEMAT 1: warsztaty grupowe 

z zakresu tworzenia pism 

urz�dowych oraz wypełniania 
formularzy urz�dowych - 5 

grup x 20 godzin 

dydaktycznych, 5 dni x 4 

godziny 

100 h 

 

 

TEMAT 2: warsztaty z zakresu 

tworzenia listu 

motywacyjnego i CV - 5 grup x 

20 godzin dydaktycznych, 5 

dni x 4 godziny, 

100 h 

 

TEMAT 3: warsztaty z zakresu 

pozyskiwania i przetwarzania 

informacji użytkowej - 5 grup x 

20 godzin dydaktycznych, 5 

dni x 4 godziny 

100 h 

 

TEMAT 4: warsztaty z zakresu 

pozyskiwania i przetwarzania 

tre[ci reklamowych i 
promocyjnych z różnych 
{ródeł - 5 grup x 20 godzin 

dydaktycznych, 5 dni x 4 

godziny 

100 h 

 

Łączna liczba godzin:  400 h Całkowity koszt  

 

Kielce, &&&&&&&&. 

 

            &&..&&&&&&&&&&&&. 

                   Podpis i piecz�cie Wyceniającego 

 



 

 

 

 

Załącznik nr 2 O[WIADCZENIA WYKONAWCY/OFERENTA 

 

 

 

O[wiadczenie o braku wyst�powania powiązań z Zamawiającym 

 

Przyst�pując do udziału w post�powaniu o[wiadczamy, że podmiot składający ofert� nie jest powiązany osobowo lub 
kapitałowo z Zamawiającym. Przez powiązania kapitałowe lub osobowe rozumie si� wzajemne powiązania mi�dzy 
beneficjentem lub osobami upoważnionymi do zaciągania zobowiązań w imieniu beneficjenta lub osobami wykonującymi 
w imieniu beneficjenta czynno[ci związane z przygotowaniem i przeprowadzeniem procedury wyboru wykonawcy a 
wykonawcą, polegające w szczególno[ci na: 
 

a) uczestniczeniu w spółce jako wspólnik spółki cywilnej lub spółki osobowej,  

b) posiadaniu co najmniej 10 % udziałów lub akcji,  

c) pełnieniu funkcji członka organu nadzorczego lub zarządzającego, prokurenta, pełnomocnika,  

d) pozostawaniu w związku małżeńskim, w stosunku pokrewieństwa lub powinowactwa w linii prostej, pokrewieństwa 

drugiego stopnia lub powinowactwa drugiego stopnia w linii bocznej lub w stosunku przysposobienia, opieki lub 

kurateli. 

 

Pomi�dzy Zamawiającym a Oferentem nie istnieją wymienione powyżej powiązania. 
 

 

&&&..&&&&&&&&&&&&. 

                            Podpis i piecz�cie Wyceniającego 

 

 

 

O[wiadczenie Wykonawcy  
 

Przyst�pując do udziału w post�powaniu o[wiadczamy, że jako podmiot składający ofert�: 

 

a) posiadam/ trener wyznaczony do realizacji zamówienia posiada minimum 2 letnie do[wiadczenie w udzielaniu 

wsparcia w tożsamym zakresie w ciągu ostatnich 3 lat,  

b) posiadam/ trener  wyznaczony do realizacji zamówienia posiada do[wiadczenie w udzielaniu wsparcia w 

tożsamym zakresie dla tożsamej grupy docelowej w wymiarze &&&&&&&  godzin,  

c) posiadam/  trener  wyznaczony do realizacji zamówienia posiada kwalifikacje uprawniające do prowadzenia 

warsztatów  

d) posiadam/ dysponuj� osobami posiadającymi1 wiedz� i do[wiadczenie niezb�dne do realizacji zamówienia, 

                                                                                             &&&..&&&&&&&&&&&&. 

   Podpis i piecz�cie Wyceniającego 

                                                           

Kielce, ……………………. 


