25 czerwca 2012r.
ZAPYTANIE OFERTOWE

Polska Konfederacja Pracodawcéw Prywatnych Lewiatan, w ramach projektu ,Rozwdj kluczowych kompetenciji
PKPP Lewiatan” realizowanego przez PKPP Lewiatan na mocy umowy o dofinansowanie nr UDA-
POKL.05.05.02-00-140/10-00 wspoffinansowanego przez Unie Europejska w ramach Europejskiego Funduszu
Spotecznego, przesyta zapytanie ofertowe z poszukiwaniem wykonawcy ustugi:
Przygotowanie i przeprowadzenie czterech dwudniowych szkolen z zakresu umiejetnosci technicznych,
dla pracownikéw PKPP Lewiatan.

1. Dwoch dwudniowych szkolen z zakresu tworzenia efektywnych i skutecznych prezentacji przy

pomocy MS Power Point
2. Dwéch dwudniowych szkolen z zakresu zarzadzania czasem poprzez MS Outlook

|. Postanowienia ogélne

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

2. Zamawiajacy zastrzega sobie prawo do zmiany tresci niniejszego zapytania do uptywu terminu sktadania
ofert. Jesli zmiany beda mogly mie¢ wplyw na tres¢ skladanych w postepowaniu ofert, Zamawiajacy
przediuzy termin sktadania ofert. Dokonane zmiany przekazuje sie niezwtocznie wszystkim Wykonawcom, do
ktérych zostato wystosowane zaproszenia ofertowe i jest ono dla nich wigzace. O dokonanych zmianach
informuje sie takze na stronie internetowej oraz na tablicy ogloszen w siedzibie Konfederacji, na ktérych
zostato zamieszczone ogtoszenie o zamowieniu.

3. W niniejszym postepowaniu Oferenci oferte przekazuja wytacznie w wersji papierowej, a inne informacje

Zamawiajacy i Oferenci przekazuja wytaczenie droga elektroniczna.

4. Zamawiajacy dopuszcza mozliwos¢ ztozenia oferty czesciowej.
5. Po wyborze jednego lub kilku Oferentéw Zamawiajacy podejmie uzgodnienia w celu odpowiedniego

uszczegotowienia sposobu przygotowania i wykonania zaméwienia.

1. Opis przedmiotu zamodwienia
Przedmiotem zamowienia jest przygotowanie i przeprowadzenie czterech dwudniowych szkolen z zakresu
umiejetnosci technicznych.
1. Dwoch dwudniowych szkolen (kazde szkolenie, dwa dni, 16h) z zakresu tworzenia efektywnych i skutecznych
prezentacji przy pomocy MS Power Point, dla grup ok.10 oséb, pracownikéw PKPP Lewiatan.
2. Dwéch dwudniowych szkoleh (kazde szkolenie, dwa dni,16h) z zakresu zarzadzania czasem poprzez MS
Outlook, dla grup ok.10 oséb, pracownikow PKPP Lewiatan.
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Szczegotowy opis szkolen z zakresu tworzenia efektywnych i skutecznych prezentacji przy pomocy MS
Power Point:

Programy szkolen powinny byé elastyczne. Szkolenia prowadzone metoda warsztatowa, zapewniajace
uczestnikom przekaz wiedzy za pomocg interaktywnych prezentacji dotyczacych wykorzystania programu Power
Point, filméw instruktazowych, przykladowych bteddw w tworzeniu prezentacji a takze przyktadow bardzo
efektywnych prezentaciji.

Zleceniobiorca zobowigzany jest do zapewnienia indywidualnego dostepu dla kazdego uczestnika szkolenia do
stanowiska komputerowego dostosowanego swoimi wymogami technicznymi do potrzeb grupy szkoleniowe;j.

Zapewnienie sali, sprzetu komputerowego i wiasciwego oprogramowania lezy po stronie Zleceniobiorcy.

Ponizej znajdujq sie szczegbdtowe wytyczne:

1. Sala z dostepng infrastrukturg techniczng (sieciowo — elektryczna, logistyczna), wyposazong w min. 11
zestawdw komputerowych:
- sprzet nie straszy niz 2 lata,
- kazde stanowisko na takim samym poziomie technicznym, wizualnym i jako$ciowym,
- oprogramowanie MS Office 2010, indywidualny dostep do Internetu,
2. Dostep do sprzetu komputerowego powinien by¢ ograniczony jedynie do oséb bedacych uczestnikami
szkolenia,
3. Sala powinna by¢ takze przystosowana do prowadzenia zaje¢ dydaktycznych, wyposazona w stoliki,
krzesta, tablice (lub flipchart), ekran, rzutnik multimedialny,
4. Ponadto Zleceniobiorca powinien zapewni¢ mozliwos¢ zorganizowania przerw kawowych i przerwy
obiadowej poprzez udostepnienie pomieszczenia lub miejsca przeznaczonego na ten cel,
5. Zamdéwienie catego cateringu oraz optaty z tym zwigzane lezg po stronie Zleceniodawcy,
Zleceniobiorca powinien zapewni¢ Zleceniodawcy mozliwos¢ oznakowania pomieszczen, w ktérych
bedg prowadzone zajecia,
7. Sale musza spetnia¢ wszystkie wymagania bezpieczenstwa i higieny pracy stawiane pomieszczeniom, w
ktérych bedg prowadzone zajecia,
8. Zleceniobiorca musi zapewni¢ o$wietlenie naturalne i sztuczne,
Sale powinny znajdowa¢ sie w budynkach zlokalizowanych w miejscach tatwo dostepnych dla os6b
dojezdzajacych na kurs srodkami komunikacji publicznej. W poblizu obiektu powinien znajdowa¢ sie
bezptatny parking. .

Na poziomie oferty prosimy przedstawi¢ poszczegdlne elementy programu szkolen w sposob opisowy. A takze
przedstawi¢ zadania praktyczne dla uczestnikow szkolen, ktore w trakcie szkoleh beda miaty na celu ¢wiczenie
nabywanych umiejetnosci.

Wybrany do realizacji ustugi Zleceniobiorca przed zbudowaniem ostatecznych ksztattéw programéw szkolen
zobowigzany bedzie do zbadania realnych potrzeb i pozioméw umiejetnosci uczestnikéw dedykowanych do
szkolen z poszczegodlnych zakreséw tematycznych.
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Cele i zakresy szkolen:

1. Nabycie przez uczestnikdw wiedzy i umiejetnosci na temat mozliwosci/funkcji narzedzia jakim jest MS
Power Point, potrzebnych do samodzielnego tworzenia atrakcyjnych i efektywnych prezentacji (50 %

czasu);

2. Zapoznanie uczestnikow z najwazniejszymi elementami budowania struktury, zakresu, formy, tresci

prezentacji aby przekaz wizualny byt przejrzysty, spojny i atrakcyjny dla danego odbiorcy (50% czasu).

Poszukiwani trenerzy to: osoby prowadzace i tworzace prezentacje (praktycy), z umiejetnoscig przekazywania
wiedzy technicznej, narzedziowej ale takze znajacy zagadnienia zwigzane z wykorzystaniem tej wiedzy w celu
uatrakcyjnienia przekazu. Posiadajagcy wiedze z obszaru budowania prezentacji, elementéw psychologii
wizualnej, kompozycji materiatu wizualnego, budowania atrakcyjnego i spdjnego przekazu. Posiadajacy

udokumentowane doswiadczenia trenerskie.

Ustuga obejmuje:

Przygotowanie i przeprowadzenie szkoleh z zakresu tworzenia efektywnych i skutecznych prezentacji przy
pomocy MS Power Point

czas trwania szkolen: 2x2 dni (kazde dwudniowe szkolenie - 16h zegarowych);
2. liczba oséb w kazdej grupie ok. 10 0s6b;

3. przygotowanie materiatow i certyfikatow szkoleniowych dla uczestnikéw;
4. terminy szkolen sierpien/pazdziernik 2012r — terminy mogg ulec zmianie;

5. rezerwacja, udostepnienie sali do przeprowadzenia szkolenia (zgodnie z opisem zamdwienia) i sprzetu

komputerowego na czas trwania szkolenia.

Szczegotowy opis szkolen z zakresu zarzadzania czasem poprzez MS Outlook:

Programy szkolen powinny by¢ elastyczne. Szkolenia prowadzone metodg warsztatowg, zawierajace
aktywizujace symulacje wykorzystania MS Outlook, filmy instruktazowo/szkoleniowe, ¢wiczenia dla uczestnikéw.
Zleceniobiorca zobowigzany jest do zapewnienia indywidualnego dostepu dla kazdego uczestnika szkolenia do
stanowiska komputerowego dostosowanego swoimi wymogami technicznymi do potrzeb grupy szkoleniowe;.

Zapewnienie sali, sprzetu komputerowego i wiasciwego oprogramowania lezy po stronie Zleceniobiorcy.

Ponizej znajdujg sie szczegbdtowe wytyczne:

1. Sala z dostepng infrastrukturg techniczng (sieciowo — elektryczna, logistyczng), wyposazong w min. 11
zestawdw komputerowych:
- sprzet nie straszy niz 2 lata,
- kazde stanowisko na takim samym poziomie technicznym, wizualnym i jako$ciowym,
- oprogramowanie MS Office 2010, indywidualny dostep do Internetu,
2. Dostep do sprzetu komputerowego powinien by¢ ograniczony jedynie do osdb bedacych uczestnikami

szkolenia,
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Sala powinna by¢ takze przystosowana do prowadzenia zaje¢ dydaktycznych, wyposazona w stoliki,
krzesta, tablice (lub flipchart), ekran, rzutnik multimedialny,

Ponadto Zleceniobiorca powinien zapewni¢ mozliwo$¢ zorganizowania przerw kawowych i przerwy
obiadowej poprzez udostepnienie pomieszczenia lub miejsca przeznaczonego na ten cel

Zamowienie catego cateringu oraz optaty z tym zwigzane lezg po stronie Zleceniodawcy,

Zleceniobiorca powinien zapewni¢ Zleceniodawcy mozliwosé oznakowania pomieszczen, w ktorych
bedg prowadzone zajecia,

Sale musza spetnia¢ wszystkie wymagania bezpieczenstwa i higieny pracy stawiane pomieszczeniom, w
ktérych bedg prowadzone zajecia,

Zleceniobiorca musi zapewni¢ o$wietlenie naturalne i sztuczne,

Sale powinny znajdowac¢ sie¢ w budynkach zlokalizowanych w miejscach tatwo dostepnych dla oséb
dojezdzajacych na kurs srodkami komunikacji publicznej. W poblizu obiektu powinien znajdowa¢ sie
bezptatny parking.

Na poziomie oferty prosimy doprecyzowa¢ poszczegodlne elementy programu szkolen w sposoéb opisowy. A takze

przedstawi¢ zadania praktyczne dla uczestnikéw szkolen, ktére na biezaco w trakcie szkolen bedg miaty na celu

¢éwiczenie nabywanych umiejetnosci.

Wybrany do realizacji ustugi Zleceniobiorca przed zbudowaniem ostatecznych ksztattéw programéw szkolen

zobowigzany bedzie do zbadania realnych potrzeb i pozioméw umiejetnosci uczestnikéw dedykowanych do

szkolen z poszczegodlnych zakreséw tematycznych.

Cele i zakresy szkolen:

1.

Nabycie przez uczestnikéw wiedzy i umiejetnosci na temat mozliwosci/funkcji narzedzia jakim jest MS
Outlook, potrzebnych do samodzielnego zarzadzania poczta elektroniczng, kalendarzem, kontaktami
oraz porzadkowaniem zadan (50 % czasu);

Zapoznanie uczestnikobw z najwazniejszymi elementami zarzadzania czasem, efektywng organizacjq
zadan, budowania swojego wizerunku poprzez biznesowe wykorzystanie poczty elektronicznej (50%

czasu).

Poszukiwani trenerzy to: osoby z umiejetnoscig przekazywania wiedzy technicznej, narzedziowej obejmujacej MS

Outlook, wykorzystujacy interaktywne prezentacje szkoleniowe dotyczace uzycia MS Outlook i wizualizacji jego

funkcji. Posiadajacy wiedze z obszaru zarzgdzania czasem, zasad hierarchizowania zadan, zasad biznesowych

w korzystaniu z MS Outlook. Posiadajacy udokumentowane doswiadczenia trenerskie.

Ustuga obejmuije:

Przygotowanie i przeprowadzenie szkolen z zakresu zarzadzania czasem poprzez MS Outlook

1.
2.

3.

czas trwania szkolen: 2x2 dni (kazde dwudniowe szkolenie - 16h zegarowych);
liczba osob w kazdej grupie ok. 10 os6b;

przygotowanie materiatéw i certyfikatéw szkoleniowych dla uczestnikéw szkolen;
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4. terminy szkolen sierpien/pazdziernik 2012r — terminy mogq ulec zmianie;

5. rezerwacja, udostepnienie sali do przeprowadzenia szkolenia (zgodnie z opisem zamdwienia) i sprzetu

komputerowego na czas trwania szkolenia.

W nawigzaniu do §13 ust. 1 pkt 20 rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 4 kwietnia 2011 r. w sprawie
wykonania niektérych przepiséw ustawy o podatku od towaréw i ustug oswiadczamy, iz szkolenie w ramach
projektu ,,Rozwdj kluczowych kompetencji PKPP Lewiatan” na mocy umowy o dofinansowanie nr
UDAPOKL.05.05.02-00-140/10-00 wspdtfinansowanego przez Unie Europejskg w ramach Europejskiego
Funduszu Spotecznego:

1. Jest szkoleniem zawodowym w rozumieniu Rozporzgdzenia Rady (WE) nr 282/2011
z dnia 15 marca 2011 r.
2. Bedzie finansowane w co najmniej 70% ze $rodkow publicznych w rozumieniu art. 5 ust. 1 ustawy z dnia

29 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157 poz. 1240 ze zm.)

Kod CPV przedmiotu zamoéwienia: 796, 800, 801, 805, 806

Ill. Oferta

Przedstawiona oferta powinna zawierac:

e proponowany zakres programow szkolen dot. poszczegodlnych zakresow;

e propozycje badania umiejetnosci i realnych potrzeb uczestnikéw szkolen;

e metody i narzedzia pracy wykorzystywane podczas szkolen;

e oferte cenowg dwoch dwudniowych szkolen dla grup ok. 10 osobowych z zakresu tworzenia
efektywnych i skutecznych prezentacji przy pomocy MS Power Point;

o oferte cenowag dwoch dwudniowych szkolen dla grup ok. 10 osobowych z zakresu zarzgdzania czasem
poprzez MS Outlook;

o doktadny opis sali, sprzetu technicznego i pomieszczenia przeznaczonego na lunch;

e prezentacje cv trenera/éw, zawierajgcg doswiadczenie w zakresie przewidzianym zapytaniem w tym
trenera/ow z uwzglednieniem informacji opisanych w pkt. Il Opis przedmiotu zamowienia;

e oferte cenowg brutto.

Wszystkie ceny powinny byé wytgcznie cenami brutto;

Do oferty Oferent zobowigzany jest dolaczy¢ oswiadczenie o braku powigzan osobowych i kapitalowych z
Zamawiajgcym o nastepujacej tresci:

W zwigzku z przedfozeniem oferty na realizacje zadania w ramach projektu ,,Rozwéj kluczowych kompetencji
PKPP Lewiatan” w Programie Operacyjnym Kapitat Ludzki na podstawie umowy UDA- POKL.05.05.02-00-
140/10-00, niniejszym o$wiadczam, ze w stosunku do Polskiej Konfederacji Pracodawcéw Prywatnych Lewiatan
lub 0s6b upowaznionych do zaciggania w jej imieniu zobowigzan, lub oséb wykonujgcych w jej imieniu czynnosci
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zwigzane z przygotowaniem | przeprowadzeniem procedury wyboru wykonawcy (oferenta) nie zachodzg
powigzania osobowe lub kapitatowe, w szczegdlno$ci poprzez:

- uczestnictwo w spofce jako wspdlnik spotki cywilnej lub spotki osobowey;

- posiadanie udziatow lub co najmniej 10% akcji;

- petienie funkcji cztonka organu nadzorczego lub zarzgdzajgcego, prokurenta, petnomocnika;

- pozostawanie w zwigzku matzeniskim, w stosunku pokrewienistwa Ilub powinowactwa w linii prostej,
pokrewienstwa lub powinowactwa w linii bocznej do drugiego stopnia lub w stosunku przysposobienia, opieki lub
kurateli.

Data, miejsce i podpis osoby upowaznionej do reprezentacji

IV. Kryteria wyboru Wykonawcy

1. Warunkiem rozpatrzenia oferty jest jej formalna zgodnos$é z opisem przedmiotu zamdwienia oraz opisem

zawartosci oferty.

2. Oferty dopuszczone do rozpatrzenia zostang ocenione wg punktacji w skali od 1 do 100 w sposéb nastepujacy:
a) program szkolenia (zakres ustugi, metodologia, potaczenie elementéw technicznych - takze w
kontekscie zapewnienia odpowiedniego miejsca i warunkdw szkolenia z merytorycznymi), doswiadczenie
trenera/6w zaproponowanych do przeprowadzenia szkolenia - 50%

b) Cena — 50% przy czym najwyzszg liczbe punktéw otrzyma oferta zawierajaca najnizsza cene brutto, a

kazda nastepna zgodnie ze wzorem:

Cena oferty najnizej skalkulowanej

= liczba punktéw danej oferty
Cena oferty ocenianej x 100 x 50%

V. Termin ztozenia oferty
Termin ztozenia oferty: do 10 lipca 2012r. wtacznie

Oferte nalezy przesta¢ na adres:

Adriana Nowaczek

Polska Konfederacja Pracodawcéw Prywatnych Lewiatan
ul. Zbyszka Cybulskiego 3

00-727 Warszawa

VI. Istotne informacje dotyczace przebiegu postepowania.

1. W toku dokonywania oceny ztozonych ofert Zamawiajacy moze zadac udzielenia przez Oferentéw wyjasnien
dotyczacych tresci zZtozonych przez nich ofert.

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

3. Zaproszenie do negocjacji nie oznacza przyjecia przez Zamawiajacego oferty Oferenta.
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4. Zamawiajacy nie ponosi zadnej odpowiedzialnosci, ani jakichkolwiek kosztéw zwigzanych z przygotowaniem
oferty przez Oferenta, a w szczegdlno$ci zwigzanych z przystgpieniem do procesu ofertowego,
przygotowaniem i ztozeniem oferty, negocjacji, przygotowaniami do zawarcia umowy.

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

VII. Osoba upowazniona do kontaktu z Oferentami:
Adriana Nowaczek
Polska Konfederacja Pracodawcéw Prywatnych Lewiatan
ul. Zbyszka Cybulskiego 3,
00-727 Warszawa
tel. +48 22 55 99 911
fax. +48 22 55 99 910
e-mail: anowaczek@pkpplewiatan.pl
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