17.01.2011r.
ZAPYTANIE OFERTOWE

Polska Konfederacja Pracodawcéw Prywatnych Lewiatan, w ramach projektu ,Wdrozenie
strategii rozwoju PKPP Lewiatan” realizowanego przez PKPP Lewiatan na mocy umowy o
dofinansowanie nr UDA — POKL.05.05.02-00-042/09-00 wspoffinansowanego przez Unie
Europejska w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego, przesyta zapytanie ofertowe o
oferte na przygotowanie i przeprowadzenie szkolen dla pracownikow PKPP Lewiatan:

przygotowanie i przeprowadzenie:
e dwoch jednodniowych szkolen z zakresu Excel — podstawowy,
e dwdch jednodniowych szkolen z zakresu Excel — zaawansowany,

e dwoch jednodniowych szkoleh z zakresu Zarzgdzania czasem przez cele z
elementami MS Outlook

dla pracownikow PKPP Lewiatan;

I. Postanowienia ogélne

1. Niniejsze postepowanie nie podlega przepisom ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo
zamoOwien publicznych (Dz. U. z 2007 r. Nr 223, poz. 1655 z p6zn. zm.).

2. Zamawiajacy zastrzega sobie prawo do zmiany tresci niniejszego zapytania do uptywu
terminu sktadania ofert. Jezeli zmiany bedg mogty mie¢ wptyw na tres¢ sktadanych w
postepowaniu ofert, Zamawiajacy przedtuzy termin skfadania ofert. Dokonane zmiany
przekazuje sie niezwtocznie wszystkim Wykonawcom, do ktérych zostato wystosowane
zaproszenie ofertowe i jest ono dla nich wigzace. O dokonanych zmianach informuje sie
takze na stronie internetowej oraz na tablicy ogtoszen w siedzibie Konfederacji, na ktorych
zostato zamieszczone ogtoszenie o zamowieniu.

3. W niniejszym postepowaniu oferte i inne informacje Zamawiajacy i Wykonawcy
przekazujg w wersji papierowe;j.

4. Zamawiajacy nie dopuszcza mozliwosci ztozenia oferty czesciowej.

5. Po wyborze Wykonawcy Zamawiajacy podejmie dyskusje i uzgodnienia w celu
odpowiedniego uszczegOtowienia zamowienia.

Il. Opis przedmiotu zaméwienia

Przedmiotem zamodwienia jest przygotowanie i przeprowadzenie szkolen dla pracownikow
PKPP Lewiatan.
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1. Zakres tematyczny szkolen
Przygotowanie i przeprowadzenie:
a) Jednego jednodniowego szkolenia z zakresu MS Excel — podstawowy.

Dla grupy ok. 5 0s6b. Szkolenie przewidziane zostato dla 0s6b nie korzystajacych w
codziennej pracy z Excela. Zakres podstawowy oznacza w tym przypadku
zagadnienia wprowadzajgce i wyjasniajgce, dot. uzycia praktycznego arkusza.

Uwaga! Uczestnicy szkolenia posiadajg rézne wersje programu Excel.

Zakres szkolenia obejmowaé powinien m.in.: zagadnienia zwigzane z
wykorzystaniem arkusza kalkulacyjnego Excel.

b) Jednego jednodniowego szkolenia z zakresu MS Excel — podstawowy.

Dla grupy ok. 5 o0s6b. Szkolenie przewidziane zostalo dla os6b korzystajgcych z
arkusza w codziennej pracy. Powinno ono zawiera¢ zagadnienia podstawowe (jako
utrwalenie, wyjasnienie niejasnosci), powinno réwniez wprowadza¢ uczestnikdw w
bardziej zaawansowane zagadnienia — najbardziej przydatne w codziennej pracy przy
wykorzystaniu arkusza kalkulacyjnego.

Uwaga! Uczestnicy szkolenia posiadajg rézne wersje programu Excel.

Zakres szkolenia obejmowaé powinien m.in.: zagadnienia zwigzane z
wykorzystaniem arkusza kalkulacyjnego Excel.

c) Jednego jednodniowego szkolenia z zakresu MS Excel — zaawansowany.

Dla grupy ok. 5 o0soOb. Szkolenie przeznaczone bedzie dla oséb regularnie
pracujgcych z arkuszem kalkulacyjnym.

Uwaga! Uczestnicy szkolenia posiadajg rézne wersje programu Excel.

Zakres szkolenia obejmowaé powinien m.in.: szkolenie ukierunkowane na
ukazanie uczestnikom zaawansowanych zastosowan arkusza kalkulacyjnego,
poprzez tworzenie formut obliczeniowych i wykorzystywanie wszechstronnych
narzedzi Excela. Tworzenie zestawien, wykresow i formut.

d) Jednego jednodniowego szkolenia z zakresu MS Excel — zaawansowany.

Dla grupy ok. 5 o0soOb. Szkolenie przeznaczone bedzie dla oséb regularnie
pracujgcych z arkuszem kalkulacyjnym.

Uwaga! Uczestnicy szkolenia posiadajg rézne wersje programu Excel.

Zakres szkolenia obejmowaé powinien m.in.: szkolenie ukierunkowane na
ukazanie uczestnikom zaawansowanych zastosowan arkusza kalkulacyjnego.
Tworzenie ztozonych zestawien i wykreséw, kompleksowa analiza danych.
Zaawansowane metody obrobki danych w arkuszu, generowanie réznych typow
wykreséw, prace z wieloma skoroszytami, tworzenie zestawien i podsumowan,
tworzenie zaawansowanych formut i list arkuszowych, analize danych za pomocg
tabel przestawnych, tworzenie makr, wykorzystywanie danych z innych zrédet.
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e) Jednego jednodniowego szkolenia z zakresu Zarzadzania czasem przez cele z
elementami MS Outlook.

Dla grupy ok. 10 osbb

Zakres szkolenia obejmowaé powinien m.in.: co to jest i na czym polega
efektywne planowanie i skuteczne zarzagdzanie sobg i czasem, wykazanie z czego
wynikajg niepowodzenia w planowaniu pracy i samoorganizacji, co lezy u podstaw
powodzenia w tej dziedzinie, wypracowanie wiasnych strategii i sposobow
planowania pracy i organizacji czasu na bazie poznanych narzedzi (wskazanie i
opisanie wszystkich mozliwych narzedzi, szczegétowe omodwienie wytgcznie
zagadnien i narzedzi budzacych zainteresowanie uczestnikéw), rozwijanie
umiejetnosci planowania, realizacji i doskonalenia pracy, sekcja zadan w MS Outlook,
sekcja kalendarz w MS Outlook, techniki codziennego zarzadzania czasem przez
cele — planowanie.

f) Jednego jednodniowego szkolenia z zakresu Zarzadzania czasem przez cele z
elementami MS Outlook.

Dla grupy ok. 10 os6b.

Zakres szkolenia obejmowaé powinien m.in.: co to jest i na czym polega
efektywne planowanie i skuteczne zarzgdzanie sobg i czasem, wykazanie z czego
wynikajga niepowodzenia w planowaniu pracy i samoorganizacji, co lezy u podstaw
powodzenia w tej dziedzinie, wypracowanie wiasnych strategii i sposobow
planowania pracy i organizacji czasu na bazie poznanych narzedzi (wskazanie i
opisanie wszystkich mozliwych narzedzi, szczegétowe omodwienie wytgcznie
zagadnien i narzedzi budzacych zainteresowanie uczestnikéw), rozwijanie
umiejetnosci planowania, realizacji i doskonalenia pracy, sekcja zadan w MS Outlook,
sekcja kalendarz w MS Outlook, techniki codziennego zarzadzania czasem przez
cele — planowanie.

2. Informacje dodatkowe
e czas trwania szkoleh: jeden dzien (8h zegarowych);

e liczba os6b w grupach szkoleniowych: szkolenia jednodniowe z réznych zakreséw
MS Excel — grupy ok. 5 0s6b (za kazdym razem inna grupa oséb, w sumie ok. 20
0s0b), szkolenia jednodniowe z zakresu Zarzgdzania czasem przez cele z
elementami MS Outlook — grupy ok. 10 oséb (za kazdym razem inna grupa oséb, w
sumie ok. 20 osG6b).

e przygotowanie materiatdw szkoleniowych dla uczestnikow szkolen;

e miejsce szkolenia: siedziba PKPP Lewiatan, zleceniodawca zapewnia sale i
wyzywienie uczestnikom

e po stronie oferenta - ewentualne wyposazenie uczestnikdw w sprzet niezbedny do
przeprowadzenia szkolenia (laptopy);

termin: luty — marzec 2011, termin moze ulec zmianie;
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lll. Oferta
Przedstawiona oferta powinna zawierag:
1. proponowany program i zakres szkolen;

2. harmonogram realizacji szkolen (proponowane roztozenie szkolen w wyznaczonym w
zapytaniu ofertowym czasie);

3. metody i narzedzia pracy wykorzystywane podczas przeprowadzania szkolen, w
wyraznym rozréznieniu i w podziale na szkolenia z poszczegdlnych zakresow: MS Excel —
podstawowy, MS Excel — zaawansowany, Zarzgdzanie czasem przez cele elementami
MS Outlook;

4. prezentacje oferenta, jego portfolio w zakresie przewidzianym zapytaniem, przejrzyscie i
jednoznacznie wyodrebnione referencje i doswiadczenie wylacznie w zakresach
przewidzianych zapytaniem ofertowym, trenera/6w zadedykowanych do przeprowadzenia
poszczegoélnych szkolen;

5. oferte cenowa brutto, (w tym VAT)
a. konieczne jest przedstawienie kosztow w rozdzieleniu na poszczegdélne szkolenia,
b. wskazanie kazdorazowo kosztéw materiatéw dla uczestnikéw,
c. pokazanie zsumowanych kosztéw za wszystkie szkolenia i materiaty,
d

. kazdorazowo (gdzie niezbedne) wyodrebniony powinien zosta¢ koszt ewentualnego
wynajecia sprzetu wraz z niezbednym oprogramowaniem dla uczestnikow szkoleh
(laptopdéw). Jesli oferent nie moze zapewni¢ ewentualnego sprzetu wymagane jest
jednoznaczne wskazanie przez oferenta w kosztorysie brak takiej mozliwosci.

IV.Kryteria wyboru wykonawcy
1. Ocena formalna - zawartos¢ oferty zgodnie z wymaganiami pkt IIl;
2. Ocena merytoryczna:

a. Doswiadczenie oferenta ww. zakresie tematycznym — 25%

b. Zakresy oferowanych ustug i program szkolen - 25 %

c. Cena-50%

V. Termin ztozenia oferty.

Oferte nalezy sktada¢ w wersji papierowej lub elektronicznej do dnia 25 stycznia 2011 r.
wigcznie na adres:

Adriana Nowaczek

Polska Konfederacja Pracodawcow Prywatnych Lewiatan ul. Flory 9/4
00-586 Warszawa

tel. +48 22 565 20 85

fax. +48 22 565 20 80

e-mail: anowaczek@pkpplewiatan.pl
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Vl.Istotne informacje dotyczace przebiegu postepowania.

1. Termin waznosci ofert sktadanych w ramach zapytania ofertowego powinien wynosi¢ co
najmniej 30 dni, liczac od dnia ztozenia oferty.

2. W toku dokonywania oceny ztozonych ofert Zamawiajacy moze zada¢ udzielenia przez
Wykonawcéw wyjasnien dotyczacych tresci ztozonych przez nich ofert.

3. Zaproszenie do negocjacji nie oznacza przyjecia przez Zamawianego oferty Wykonawcy.

4. Zamawiajacy nie ponosi zadnej odpowiedzialnosci ani jakichkolwiek kosztéw zwigzanych
z przygotowaniem oferty przez Wykonawce, a w szczegoOlnosci zwigzanych z
przystapieniem do procesu ofertowego, przygotowaniem i ztozeniem oferty, negocjacii,
przygotowaniami do zawarcia umowy.

5. Zamawiajgcy nie jest zobowigzany do uzasadnienia swojej decyzji w przypadku
odrzucenia oferty.

6. Termin realizacji zaméwienia moze ulec zmianie.

VII. Osoba upowazniona do kontaktu z Oferentami:
Adriana Nowaczek

tel. +48 22 565 20 85

e-mail: anowaczek@ pkpplewiatan.pl

VIIl. Charakter dziatah Zamawiajacego
Informacje podstawowe dotyczgce Zamawiajgcego i charakteru jego dziatan:

Polska Konfederacja Pracodawcow Prywatnych Lewiatan zabiega o konkurencyjnosé
polskiej gospodarki i sukces polskich przedsiebiorstw. Skupia 60 branzowych i regionalnych
zwigzkow pracodawcow oraz 23 cztonkow indywidualnych — tgcznie reprezentuje 3500 firm,
zatrudniajgcych ponad szescset tysiecy pracownikow.

Od momentu powstania, tj. od 1999 r. cztonkowie i eksperci PKPP Lewiatan zaopiniowali
ponad 2000 projektéw ustaw i rozporzadzen dotyczacych roéznych sfer gospodarki,
zabiegajac 0 uwzglednienie postulatdw przedsiebiorcow w procesach legislacyjnych,
przygotowali tez wiele wtasnych projektow legislacyjnych.

Lewiatan stawia na wysoka jakosc¢ ekspertyzy prawnej i ekonomicznej. Tworzg jg eksperci
biura konfederacji we wspotpracy ze specjalistami z firm cztonkowskich, wspierani przez
grono wybitnych specjalistow. PKPP Lewiatan jako jedyna polska organizacja pracodawcéw
ma swoje biuro w Brukseli i jest cztonkiem BUSINESSEUROPE, najwiekszej organizaciji
pracodawcow w Unii Europejskiej.
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