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17.01.2011 r.

ZAPYTANIE OFERTOWE

Polska Konfederacja Pracodawców Prywatnych Lewiatan, w ramach projektu „Wdro enie
strategii rozwoju PKPP Lewiatan” realizowanego przez PKPP Lewiatan na mocy umowy o
dofinansowanie nr UDA – POKL.05.05.02-00-042/09-00 wspó finansowanego przez Uni
Europejsk  w ramach Europejskiego Funduszu Spo ecznego, przesy a zapytanie ofertowe o
ofert  na przygotowanie i przeprowadzenie szkole  dla pracowników PKPP Lewiatan:
przygotowanie i przeprowadzenie:

 dwóch jednodniowych szkole  z zakresu Excel – podstawowy,
 dwóch jednodniowych szkole  z zakresu Excel – zaawansowany,
 dwóch jednodniowych szkole  z zakresu Zarz dzania czasem przez cele z

elementami MS Outlook
dla pracowników PKPP Lewiatan;

I. Postanowienia ogólne
1. Niniejsze post powanie nie podlega przepisom ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo

zamówie  publicznych (Dz. U. z 2007 r. Nr 223, poz. 1655 z pó n. zm.).
2. Zamawiaj cy zastrzega sobie prawo do zmiany tre ci niniejszego zapytania do up ywu

terminu sk adania ofert. Je eli zmiany b  mog y mie  wp yw na tre  sk adanych w
post powaniu ofert, Zamawiaj cy przed y termin sk adania ofert. Dokonane zmiany
przekazuje si  niezw ocznie wszystkim Wykonawcom, do których zosta o wystosowane
zaproszenie ofertowe i jest ono dla nich wi ce. O dokonanych zmianach informuje si
tak e na stronie internetowej oraz na tablicy og osze  w siedzibie Konfederacji, na których
zosta o zamieszczone og oszenie o zamówieniu.

3. W niniejszym post powaniu ofert  i inne informacje Zamawiaj cy i Wykonawcy
przekazuj  w wersji papierowej.

4. Zamawiaj cy nie dopuszcza mo liwo ci z enia oferty cz ciowej.
5. Po wyborze Wykonawcy Zamawiaj cy podejmie dyskusj  i uzgodnienia w celu

odpowiedniego uszczegó owienia zamówienia.

II. Opis przedmiotu zamówienia
Przedmiotem zamówienia jest przygotowanie i przeprowadzenie szkole  dla pracowników
PKPP Lewiatan.



Projekt wspó finansowany przez Uni  Europejsk  w ramach Europejskiego Funduszu Spo ecznego

2

1. Zakres tematyczny szkole
Przygotowanie i przeprowadzenie:
a) Jednego jednodniowego szkolenia z zakresu MS Excel – podstawowy.

Dla grupy ok. 5 osób. Szkolenie przewidziane zosta o dla osób nie korzystaj cych w
codziennej pracy z Excela. Zakres podstawowy oznacza w tym przypadku
zagadnienia wprowadzaj ce i wyja niaj ce, dot. u ycia praktycznego arkusza.
Uwaga! Uczestnicy szkolenia posiadaj  ró ne wersje programu Excel.
Zakres szkolenia obejmowa  powinien m.in.: zagadnienia zwi zane z
wykorzystaniem arkusza kalkulacyjnego Excel.

b) Jednego jednodniowego szkolenia z zakresu MS Excel – podstawowy.
Dla grupy ok. 5 osób. Szkolenie przewidziane zosta o dla osób korzystaj cych z
arkusza w codziennej pracy. Powinno ono zawiera  zagadnienia podstawowe (jako
utrwalenie, wyja nienie niejasno ci), powinno równie  wprowadza  uczestników w
bardziej zaawansowane zagadnienia – najbardziej przydatne w codziennej pracy przy
wykorzystaniu arkusza kalkulacyjnego.
Uwaga! Uczestnicy szkolenia posiadaj  ró ne wersje programu Excel.
Zakres szkolenia obejmowa  powinien m.in.: zagadnienia zwi zane z
wykorzystaniem arkusza kalkulacyjnego Excel.

c) Jednego jednodniowego szkolenia z zakresu MS Excel – zaawansowany.
Dla grupy ok. 5 osób. Szkolenie przeznaczone b dzie dla osób regularnie
pracuj cych z arkuszem kalkulacyjnym.
Uwaga! Uczestnicy szkolenia posiadaj  ró ne wersje programu Excel.
Zakres szkolenia obejmowa  powinien m.in.: szkolenie ukierunkowane na
ukazanie uczestnikom zaawansowanych zastosowa  arkusza kalkulacyjnego,
poprzez tworzenie formu  obliczeniowych i wykorzystywanie wszechstronnych
narz dzi Excela. Tworzenie zestawie , wykresów i formu .

d) Jednego jednodniowego szkolenia z zakresu MS Excel – zaawansowany.
Dla grupy ok. 5 osób. Szkolenie przeznaczone b dzie dla osób regularnie
pracuj cych z arkuszem kalkulacyjnym.
Uwaga! Uczestnicy szkolenia posiadaj  ró ne wersje programu Excel.
Zakres szkolenia obejmowa  powinien m.in.: szkolenie ukierunkowane na
ukazanie uczestnikom zaawansowanych zastosowa  arkusza kalkulacyjnego.
Tworzenie z onych zestawie  i wykresów, kompleksowa analiza danych.
Zaawansowane metody obróbki danych w arkuszu, generowanie ró nych typów
wykresów, prac  z wieloma skoroszytami, tworzenie zestawie  i podsumowa ,
tworzenie zaawansowanych formu  i list arkuszowych, analiz  danych za pomoc
tabel przestawnych, tworzenie makr, wykorzystywanie danych z innych róde .
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e) Jednego  jednodniowego szkolenia z zakresu Zarz dzania czasem przez cele z
elementami MS Outlook.
Dla grupy ok. 10 osób
Zakres szkolenia obejmowa  powinien m.in.: co to jest i na czym polega
efektywne planowanie i skuteczne zarz dzanie sob  i czasem, wykazanie z czego
wynikaj  niepowodzenia w planowaniu pracy i samoorganizacji, co le y u podstaw
powodzenia w tej dziedzinie, wypracowanie w asnych strategii i sposobów
planowania pracy i organizacji czasu na bazie poznanych narz dzi (wskazanie i
opisanie wszystkich mo liwych narz dzi, szczegó owe omówienie wy cznie
zagadnie  i narz dzi budz cych zainteresowanie uczestników), rozwijanie
umiej tno ci planowania, realizacji i doskonalenia pracy, sekcja zada  w MS Outlook,
sekcja kalendarz w MS Outlook, techniki codziennego zarz dzania czasem przez
cele – planowanie.

f)  Jednego  jednodniowego szkolenia z zakresu Zarz dzania czasem przez cele z
elementami MS Outlook.
Dla grupy ok. 10 osób.
Zakres szkolenia obejmowa  powinien m.in.: co to jest i na czym polega
efektywne planowanie i skuteczne zarz dzanie sob  i czasem, wykazanie z czego
wynikaj  niepowodzenia w planowaniu pracy i samoorganizacji, co le y u podstaw
powodzenia w tej dziedzinie, wypracowanie w asnych strategii i sposobów
planowania pracy i organizacji czasu na bazie poznanych narz dzi (wskazanie i
opisanie wszystkich mo liwych narz dzi, szczegó owe omówienie wy cznie
zagadnie  i narz dzi budz cych zainteresowanie uczestników), rozwijanie
umiej tno ci planowania, realizacji i doskonalenia pracy, sekcja zada  w MS Outlook,
sekcja kalendarz w MS Outlook, techniki codziennego zarz dzania czasem przez
cele – planowanie.

2. Informacje dodatkowe
 czas trwania szkole : jeden dzie  (8h zegarowych);
 liczba osób w grupach szkoleniowych: szkolenia jednodniowe z ró nych zakresów

MS Excel – grupy ok. 5 osób (za ka dym razem inna grupa osób, w sumie ok. 20
osób), szkolenia jednodniowe z zakresu Zarz dzania czasem przez cele z
elementami MS Outlook – grupy ok. 10 osób (za ka dym razem inna grupa osób, w
sumie ok. 20 osób).

 przygotowanie materia ów szkoleniowych dla uczestników szkole ;
 miejsce szkolenia: siedziba PKPP Lewiatan, zleceniodawca zapewnia sal  i

wy ywienie uczestnikom
 po stronie oferenta - ewentualne wyposa enie uczestników w sprz t niezb dny do

przeprowadzenia szkolenia (laptopy);
 termin: luty – marzec 2011, termin mo e ulec zmianie;
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III.  Oferta
Przedstawiona oferta powinna zawiera :
1. proponowany program i zakres szkole ;
2. harmonogram realizacji szkole  (proponowane roz enie szkole  w wyznaczonym w

zapytaniu ofertowym czasie);
3. metody i narz dzia pracy wykorzystywane podczas przeprowadzania szkole , w

wyra nym rozró nieniu i w podziale na szkolenia z poszczególnych zakresów: MS Excel –
podstawowy, MS Excel – zaawansowany, Zarz dzanie czasem przez cele  elementami
MS Outlook;

4. prezentacj  oferenta, jego portfolio w zakresie przewidzianym zapytaniem, przejrzy cie i
jednoznacznie wyodr bnione referencje i do wiadczenie wy cznie w zakresach
przewidzianych zapytaniem ofertowym, trenera/ów zadedykowanych do przeprowadzenia
poszczególnych szkole ;

5. ofert  cenow  brutto, (w tym VAT)
a. konieczne jest przedstawienie kosztów w rozdzieleniu na poszczególne szkolenia,
b. wskazanie ka dorazowo kosztów materia ów dla uczestników,
c. pokazanie zsumowanych kosztów za wszystkie szkolenia i materia y,
d. ka dorazowo (gdzie niezb dne) wyodr bniony powinien zosta  koszt ewentualnego

wynaj cia sprz tu wraz z niezb dnym oprogramowaniem dla uczestników szkole
(laptopów). Je li oferent nie mo e zapewni  ewentualnego sprz tu wymagane jest
jednoznaczne wskazanie przez oferenta w kosztorysie brak takiej mo liwo ci.

IV. Kryteria wyboru wykonawcy
1. Ocena formalna  -  zawarto  oferty zgodnie z wymaganiami pkt III;
2. Ocena merytoryczna:

a. Do wiadczenie oferenta ww. zakresie tematycznym – 25%
b. Zakresy oferowanych us ug i program szkole  - 25 %
c. Cena – 50%

V. Termin z enia oferty.
Ofert  nale y sk ada  w wersji papierowej lub elektronicznej do dnia 25 stycznia 2011 r.

cznie na adres:
Adriana Nowaczek
Polska Konfederacja Pracodawców 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

mailto:anowaczek@pkpplewiatan.pl
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VI. Istotne informacje dotycz ce przebiegu post powania.
1. Termin wa no ci ofert sk adanych w ramach zapytania ofertowego powinien wynosi  co

najmniej 30 dni, licz c od dnia z enia oferty.
2. W toku dokonywania oceny z onych ofert Zamawiaj cy mo e da  udzielenia przez

Wykonawców wyja nie  dotycz cych tre ci z onych przez nich ofert.
3. Zaproszenie do negocjacji nie oznacza przyj cia przez Zamawianego oferty Wykonawcy.
4. Zamawiaj cy nie ponosi adnej odpowiedzialno ci ani jakichkolwiek kosztów zwi zanych

z przygotowaniem oferty przez Wykonawc , a w szczególno ci zwi zanych z
przyst pieniem do procesu ofertowego, przygotowaniem i z eniem oferty, negocjacji,
przygotowaniami do zawarcia umowy.

5. Zamawiaj cy nie jest zobowi zany do uzasadnienia swojej decyzji w przypadku
odrzucenia oferty.

6. Termin realizacji zamówienia mo e ulec zmianie.

VII. Osoba upowa niona do kontaktu z Oferentami:
Adriana Nowaczek
tel. +48 22 565 20 85
e-mail: anowaczek@pkpplewiatan.pl

VIII. Charakter dzia  Zamawiaj cego
Informacje podstawowe dotycz ce Zamawiaj cego i charakteru jego dzia :
Polska Konfederacja Pracodawców Prywatnych Lewiatan zabiega o konkurencyjno
polskiej gospodarki i sukces polskich przedsi biorstw. Skupia 60 bran owych i regionalnych
zwi zków pracodawców oraz 23 cz onków indywidualnych – cznie reprezentuje 3500 firm,
zatrudniaj cych ponad sze set tysi cy pracowników.
Od momentu powstania, tj. od 1999 r. cz onkowie i eksperci PKPP Lewiatan zaopiniowali
ponad 2000 projektów ustaw i rozporz dze  dotycz cych ró nych sfer gospodarki,
zabiegaj c o uwzgl dnienie postulatów przedsi biorców w procesach legislacyjnych,
przygotowali te  wiele w asnych projektów legislacyjnych.
Lewiatan stawia na wysok  jako  ekspertyzy prawnej i ekonomicznej. Tworz  j  eksperci
biura konfederacji we wspó pracy ze specjalistami z firm cz onkowskich, wspierani przez
grono wybitnych specjalistów. PKPP Lewiatan jako jedyna polska organizacja pracodawców
ma swoje biuro w Brukseli i jest cz onkiem BUSINESSEUROPE, najwi kszej organizacji
pracodawców w Unii Europejskiej.

mailto:anowaczek@pkpplewiatan.pl

