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Zatgcznik nr 8 do SWZ
SZCZEGOLOWY OPIS ZAMOWIENIA

Przedmiot zaméwienia - szkolenie ,Protokét dyplomatyczny i zasady savoir vivre w
hotelarstwie" dla nauczycieli.

Program powinien uwzglednia¢ zagadnienia:

1) Wprowadzenie do protokotu dyplomatycznego, ceremoniatu i etykiet, budowanie wizerunku,
kreowanie wizerunku pracownikéw w hotelu.

2) Zasady precedencji w hotelarstwie oraz przy organizacji eventéw, przyje¢ (zasiadanych i na
stojgco), spotkan, usadzanie gosci, planowanie wizyt, etykieta zaproszeh.

3) Nawigzywanie kontaktow: tytutowanie, wizytdwki, przedstawianie siebie i innych, prezentacja
uczestnikdw wydarzen, uscisk dtoni.

4) Etykieta: formy grzecznosciowe, dress code, powitania, small talk, savoir vivre przy stole, bilety
wizytowe.

5) Etykieta korespondenciji.

6) Przyjecie zasiadane, potgczone z praktycznym wykorzystaniem etykiety stotu.

7) Robznice kulturowe, etykieta komunikacji miedzykulturowej.

8) Komunikowanie sie z Gosciem w trudnych sytuacjach a zasady savoir- vivre.

9) Etyka i kultura w obstudze Goscia w hotelu.

10) Kodeks Etyki Hotelarza.

Szkolenie powinno przyczyni¢ sie zapoznania z protokotem dyplomatycznym i zasadami savoir —
vivre w hotelarstwie, poza podstawe programowg. Uczestnik zostanie przeszkolony zakresu
etykiety dyplomatycznej, etykiety i zasad zycia. Pozna m.in. podstawowe pojecia stosowane w
dyplomacji; zasade pierwszenstwa i jej konsekwencje; zdobedzie wiedze z zakresu organizacji
oficjalnych uroczystosci i ceremonii; zasad korespondencji dyplomatycznej i urzedowej oraz
netykiety. Jest to wiedza niezbedna w pracy hotelarza, np. podczas obstugi gosci w czasie spotkan,
zajadéw, kongresow organizowanych dla gosci wysokiej rangi.

Metodyka szkolenia:
Szkolenie powinno zosta¢ zrealizowane stacjonarnie w formie teoretycznej poprzez wykiad i
prezentacje.

Trenerzy

Szkolenie powinno zosta¢ przeprowadzone przez trenera ktory przeprowadzit co najmniej jedno
szkolenie, ktdérego celem byto nabycie, pogtebianie i poszerzanie wiedzy uczestnikéw zaje¢ oraz
wymiana doswiadczeh w zakresie szkolenia ,Protokdt dyplomatyczny i zasady savoir vivre w
hotelarstwie” lub o tematyce o podobnym charakterze, zawierajgcej elementy przedmiotu
niniejszego zamowienia.

W przypadku usprawiedliwionej nieobecnosci trenera, Wykonawca zobowigzany jest do
zapewnienia zastepstwa.
Wskazany w miejsce trenera zastepca powinien:

1) spetnia¢ warunki udziatu w postepowaniu okreslone w SWZ oraz
2) jesli dotyczy - posiada¢ doswiadczenie, o ktérym mowa w SWZ, za ktére Wykonawca otrzymat
punkty w kryterium oceny ofert za doswiadczenie trenera.

Zamawiajgcy nie pokrywa kosztéw dojazdéw treneréw do miejsca realizacji szkolenia oraz ich
ewentualnych noclegow.

Uczestnicy szkolenia:
Liczba uczestnikow - 5 nauczycieli (1 grupa szkoleniowa).

Lista uczestnikow:
1) bedzie zawiera¢ imie i nazwisko uczestnika szkolenia,
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2) przekazana zostanie Wykonawcy drogg elektroniczng w formie zaszyfrowanego pliku, w
terminie do 2 dni roboczych przed rozpoczeciem szkolenia. Hasto do pliku bedzie udostepnione
Wykonawcy drogg telefoniczna.

Czas trwania szkolenia:

5 dni szkoleniowych po 6 godzin lekcyjnych kazdy (1 godzina lekcyjna = 45 minut), tacznie 30 godzin
lekcyjnych plus czas na jedng przerwe kawowg kazdego dnia szkolenia.

Szkolenie musi odby¢ sie po godzinach pracy Zamawiajgcego od poniedziatku do pigtku.
Dopuszcza sie mozliwosé prowadzenia szkolenia rowniez w soboty.

Termin realizacji szkolenia: do 21 dni od dnia zawarcia umowy.
Miejsce szkolenia: sale w siedzibie Zamawiajgcego.

Harmonogram szkolenia:

1) Wykonawca ustala i przekazuje Zamawiajgcemu w terminie do 5 dni roboczych od dnia
podpisania umowy Harmonogram szkolenia. Harmonogram bedzie podlega¢ ewentualnym
uwagom, korekcie oraz ostatecznej akceptacji przez Zamawiajgcego. Ustalenia beda
przekazywane drogg elektroniczng,

2) Harmonogram powinien zawierac:

a) oznakowanie zgodnie z wytycznymi wskazanymi w pkt 16 ppkt 1,
b) nazwe projektu wskazang w pkt 16 ppkt 2,

c) temat szkolenia,

d) date rozpoczecia i zakonczenia szkolenia,

e) godziny realizacji szkolenia,

f) imie i nazwisko trenera.

Program szkolenia:

1) opracowany przez Wykonawce powinien w petni realizowaé przedmiot zamodwienia opisany w
pkt 1.
Dopuszcza sie mozliwos¢ rozszerzenia zatozonego minimum programowego O rozwigzania
zaproponowane przez Wykonawce i zaakceptowane przez Zamawiajgcego,

2) powinien by¢ ustalony i przekazany Zamawiajagcemu do 5 dni roboczych od dnia podpisania
umowy z Wykonawcg. Program szkolenia bedzie podlega¢ ostatecznej akceptacji przez
Zamawiajgcego. Ustalenia stron bedg przekazywane drogg elektroniczna.

Ustuga gastronomiczna:

Wykonawca zapewni wszystkim uczestnikom kazdego dnia szkolenia przerwe kawowg obejmujgca:
kawe, herbate, wode mineralng gazowana/niegazowana, mleko, cukier, cytryne, drobne stone i
stodkie przekaski (paluszki, kruche ciastka itp.).

Przerwa kawowa musi by¢ serwowana z uzyciem zastawy tj. sztuécow, filizanek, szklanek i talerzy.

Napoje i poczestunek, o ktérych mowa powyzej, powinny by¢ podane w formie szwedzkiego stotu
zlokalizowanego w sali ¢wiczeniowej (bufet kawowy) lub na terenie obiektu, w ktérym odbywa sie
szkolenie.

Wykonawca zobowigzany jest do przekazania w formie elektronicznej Zamawiajgcemu w terminie
do 3 dni roboczych od dnia zawarcia umowy danych kontaktowych do osoby odpowiedzialnej ze
strony Wykonawcy za kontakty i podejmowane uzgodnienia.

Dane kontaktowe powinny zawieraé:

1) imie i nazwisko,

2) numer telefonu,

3) adres e-mail.

Wykonawca zobowigzany jest do sprawowania wewnetrznego nadzoru nad przebiegiem szkolenia,
w tym do:

1) kontroli obecnosci uczestnikdw - prowadzenie list obecnosci oraz biezgce ich uzupetnianie,
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niezwiocznego poinformowania Zamawiajgcego drogg telefoniczng o nieobecnosci
uczestnikow,

przekazania Zamawiajgcemu zaswiadczen potwierdzajgcych udziat uczestnikow w szkoleniu
oraz list potwierdzajgcych ich odbior.

Wykonawca zobowigzany jest do opracowania i przekazania do akceptacji Zamawiajgcemu
nastepujgcych dokumentow:

1)

2)

3)

4)

materiatdw szkoleniowych, ktére bedg dostarczone drogg mailowg kazdemu uczestnikowi
szkolenia,

Materiaty powinny zosta¢ przekazane w formie elektronicznej do akceptacji Zamawiajagcemu, w
terminie uzgodnionym telefonicznie lub mailowo z Zamawiajgcym, jednakze nie wczeéniej niz
po zaakceptowaniu harmonogramu i programu realizacji szkolenia.

wzoru listy obecnos$ci uczestnikdw, zawierajgcego:

a) oznakowanie zgodnie z wytycznymi wskazanymi w pkt 16 ppkt 1,

b) nazwe projektu wskazang w pkt 16 ppkt 2,

c) temat szkolenia,

d) miejsce szkolenia,

e) date rozpoczecia i zakonczenia szkolenia,

f) godziny rozpoczecia i zakohczenia szkolenia,

g) imie i nazwisko trenera,

wzoru zaswiadczenia potwierdzajgcego udziat w szkoleniu zawierajgcego:

a) oznakowanie zgodnie z wytycznymi wskazanymi w pkt 16 ppkt 1,

b) nazwe projektu wskazang w pkt 16 ppkt 2,

c) temat szkolenia,

d) date rozpoczecia i zakonczenia szkolenia,

e) liczbe godzin szkoleniowych,

f) imie i nazwisko trenera,

wzoru listy potwierdzajgcej odbidr zaswiadczen przez uczestnikow.

Wykonawca zobowigzany jest do przekazania:

1)

2)

kazdemu uczestnikowi materiatdbw szkoleniowych w formie elektronicznej, w wers;ji
zaakceptowanej uprzednio przez Zamawiajgcego na wskazany adres e-mail uczestnika na co
najmniej 2 dni robocze przed rozpoczeciem szkolenia,

Zamawiajgcemu:

a) egzemplarza materiatéw szkoleniowych w formie elektronicznej,

b) dowodu dostarczenia uczestnikom materiatdbw szkoleniowych w formie elektronicznej,

c) kazdorazowo po zakonczonym szkoleniu list obecnosci,

d) zaswiadczen iich kolorowych kserokopii dla uczestnikéw szkolenia,

e) list potwierdzajgcych odbiér zaswiadczen dla uczestnikéw szkolenia

Przekazane Zamawiajgcemu materiaty wskazane w pkt 14 ppkt. 2 postuzg do celéw
archiwizacyjnych.

Wykonawca zobowigzany jest do przygotowania i przekazania w formie elektronicznej na adres
mailowy wskazany przez Zamawiajgcego, raportu poszkoleniowego w terminie do 5 dni roboczych
od daty zakonczenia ostatniego szkolenia.
Raport poszkoleniowy powinien zawierac:

nazwe Wykonawcy,

temat szkolenia,

forme szkolenia,

czas trwania szkolenia,
terminy i miejsce szkolenia,
liczbe uczestnikéw szkolenia,
imie i nazwisko trenerow,
metodyka szkolenia,

cele szkolenia,

10) koszty szkolenia,
11) uwagi Wykonawcy,
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12) potwierdzenie odbioru raportu oraz przedmiotu wykonania umowy przez Zamawiajgcego,
13) oznakowanie zgodnie z wytycznymi wskazanymi w pkt 16 ppkt 1,
14) nazwe projektu wskazang w pkt 16 ppkt 2.

Wykonawca zobowigzany jest do oznakowania wszystkich dokumentow i materiatéw szkoleniowych
opracowywanych w ramach przedmiotowej ustugi oraz w widoczny i wyrazny sposob miejsca
szkolenia, w tym sali ¢wiczeniowej (jezeli dotyczy), zgodnie z:

1) wytycznymi dotyczgcymi oznaczenia dziatan finansowanych ze $rodkow UE w ramach
Fundusze Europejskie dla Slgskiego 2021-2027 (Fundusz na rzecz Sprawiedliwej
Transformaciji),

2) nazwa projektu tj.: ,Rozwdj zawodowy ucznidow ksztalcgcych sie w zawodzie Technik
Hotelarstwa " w ramach Fundusze Europejskie dla Slgskiego 2021-2027 (Fundusz na rzecz
Sprawiedliwej Transformacji) dla Priorytetu: FESL.10.00-Fundusze Europejskie na
transformacje dla Dziatania: FESL.10.23-Edukacja zawodowa w procesie sprawiedliwej
transformacji regionu.



