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Vyzva na predloZenie ponuky
,»Sluzby*

»Z.abezpecenie tréningov , Efektivna sekretarka — asistentka* pre
vybranych zamestnancov ministerstva“.

Ministerstvo $kolstva, vedy, vyskumu a$portu SR (MSVVaS SR), Stromova 1, 813 30
Bratislava ako verejny obstardvatel, zverejiiuje tymto vyzvu na predkladanie ponuk pre
podlimitni zdkazku na sluzby bezne dostupné na trhu, v hodnote pre podlimitné zakazky,
zabezpecené v stlade s § 9 ods. 9, Zakona ¢.25/2006 Z. z. v zneni zdkona ¢.95/2013 Z. z..

Statutarny zastupca: Ing. Ivan Stankovsky, CSc. — vedici sluzobného tiradu

Kontaktna osoba:  Ing. Richard Urbanovic¢ funkcia: riaditel’ OVO
Telefon: 02 59374384
E-mail: richard.urbanovic@minedu.sk

1. Struény opis
Predmetom zdkazky je lektorské zabezpecenie troch 2-dnovych tréningov ,Efektivna
sekretarka — asistentka“. Ciel'ova skupina:
e Sekretarky sekcii ministerstva
e Sekretarky odborov ministerstva
Ciel'om troch 2-diovych tréningov je ziskanie vedomosti a zru¢nosti z tychto oblasti:
1. dei
Praca a poslanie sekretarky - asistentky
Profesionalne spravanie a vystupovanie sekretarky a firemna kulttra, v ktorej sa
nachadza
Funkcie sekretarky — asistentky
Moderny sekretariat — zona informacii, podpory a spoluprace
Komunika¢né zru¢nosti, komunikacia na sekretariate
Tvorba vzt'ahov v kolektive, asertivita v praci sekretarky — asistentky
Spolupraca s nadriadenym
Spolupréca s kolegynami.
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RieSenie zatazovych a konfliktnych situdcii na sekretariate
Proklientska orientacia a komunikacia

Profesionalne telefonovanie

Time manazment a vztah k Casu, priority

Planovanie prace, praca s dolezitymi llohami
Psychohygiena a limitacia stresu.
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Tréning je Specificky tym, Ze sa jednd o vzdelavanie administrativnych zamestnancov
Vv §tatnej sprave. Uchadza¢ musi k tejto skutocnosti prihliadat’ pri tvorbe u¢ebného planu.

2. Priprava ponuky
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Ponuka bude obsahovat’:

Nazov zakazky, pre ktort sa ponuka predklada

Nazov uchadzaca a meno Statutdrneho zastupcu, ktory ponuku predklada

Strukttra a obsahové zameranie jednotlivych tréningov (uéebny plan) spracované na
cely pozadovany rozsah vzdelavania pre kazdi skupinu samostatne

Profil lektorov (zamerany na odbornost’ lektora v danej problematike a jeho
schopnosti a skusenosti vo vzdelavacej ¢innosti)

Informéaciu o tom, ¢i uchadzac je platca DPH + sadzba DPH

Zoznam didaktickych prostriedkov, ktoré budu dodavatel'om sluzby pouzité v procese
vzdeldvania. Minimalna pozadovana troven je, aby uchadzac¢ disponoval s PC
(dostato¢ne vykonny notebook) a dataprojektor.

Navrh na plnenie kritéria:

Cena za 1 tréningovy det S DPH (kritérium na vyhodnotenie ponuk):
Za jeden tréningovy den sa pokladéd vyuka v ¢ase od 09,00 do 16,00 hod. pri dodrzani
vSetkych zasad psychohygieny vzdelavania dospelych. Prestavka na obed v trvani 30
min. je v ¢ase od 11,30 do 13,00 hod.. Uchadza¢ musi do navrhnutej ceny zahrntt
vSetky néklady, ktoré ma so zabezpecenim predmetného vzdelavania.

Miesto zabezpecenia sluzby
vlastné priestory MSVVaS$ SR.
Predpokladana hodnota zakazky
max do.: 5500,00 euro bez DPH. Ponuky ktoré budu Vv sucte cenovo vysSie ako je
predpokladana hodnota zadkazky nebudu verejnym obstaravatel'om prijaté.
Kritérium na vyhodnotenie ponuk
Doba na ktori sa uzatvori zmluva
2 mesiace od podpisu zmluvy.
Predkladanie ponuk
Ponuku je potrebné dorudit’ na elektronickl adresu: richard.urbanovic@minedu.sk,

alebo postou na podatelni verejného obstaravatel'a na adrese MSVVa$ SR odbor pre verejné
obstaravanie, Stromova 1, 813 30 Bratislava. Listovi ponuku oznacit' ndzvom zakazky a
vyraznym ndpisom “PONUKA”. Strankové hodiny podatel'ne na uvedenej adrese: od 08,00
do 14,00 hod.. Do vyhodnotenia budi zaradené len tie ponuky, ktoré budu dorucené
verejnému obstaravatel'ovi najneskor: 30.09.2013 do 14:00 hod.(lehota na predkladanie
ponuk). Ponuky predloZzené po uvedenom termine buda uchadza¢om vratené.

8.

Ucelenost’ ponuky
uchadzac predloZi ponuku na cely predmet zakazky.

Vyhodnotenie ponuk
ponuky buda vyhodnotené do troch pracovnych dni po lehote na predkladanie pontk.
Kazdy kto predlozi ponuku bude elektronicky informovany o vysledku vyberu.

Datum zverejnenia vyzvy v profile www.minedu.sk: 25.09.2013
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