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28.02.2014r. 

 

 

ZAPYTANIE OFERTOWE 

Konfederacja Lewiatan, w ramach projektu „Efektywność – Dialog – Rozwój”, realizowanego na mocy umowy o 

dofinansowanie nr UDA-POKL.05.05.02-00-241/13-00, współfinansowanego przez Unię Europejską w ramach 

Europejskiego Funduszu Społecznego, przesyła zapytanie ofertowe na wykonawcę usługi:  

Przygotowanie i przeprowadzenie dwóch szkoleń: jednodniowego z zakresu dykcji, estetyki mówienia 

oraz dwudniowego z zakresu emisji głosu, dykcji, estetyki mówienia, ekspresji słowa. 

 

1. Postanowienia  ogólne 

1. Niniejsze postępowanie nie podlega przepisom ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo zamówień      

publicznych (Dz.U. z 2007r Nr.223, poz 1655 z późn. zm.). 

2. Zapytanie ofertowe zostanie przekazane wybranym podmiotom oraz zamieszczone na stronie 

internetowej. 

3.  Zamawiający zastrzega sobie prawo do zmiany treści niniejszego zapytania do upływu terminu składania 

ofert. Jeśli zmiany będą mogły mieć wpływ na treść składanych w postępowaniu ofert, Zamawiający 

przedłuży termin składania ofert. Dokonane zmiany przekazuje się niezwłocznie wszystkim Oferentom, 

do których zostało wystosowane zaproszenia ofertowe i jest ono dla nich wiążące. O dokonanych 

zmianach informuje się także na stronie internetowej, na której zostało zamieszczone ogłoszenie o 

zamówieniu. 

4.  W niniejszym postępowaniu ofertę Oferenci przekazują w wersji papierowej, inne informacje 

Zamawiający i Oferenci przekazują wyłączenie drogą elektroniczną.  

5. Po wyborze Oferenta Zamawiający podejmuje uzgodnienia w celu odpowiedniego uszczegółowienia 

sposobu wykonania zamówienia.  

6. Zamawiający zastrzega sobie prawo do: unieważnienia procesu wyboru oferty, nie wybrania żadnej z 

przedstawionych ofert, pozostawienia bez rozpatrzenia oferty niezgodnej z opisem niniejszego 

zapytania, bez podawania przyczyny. 

7. Oferenci zostaną poinformowani o tym, który z Oferentów został wybrany do realizacji zamówienia lub o  

wstrzymaniu lub odstąpieniu od procesu wyboru oferty. 

 

2. Opis przedmiotu zamówienia 

Kod CPV przedmiotu zamówienia – 805 

2.1. Przedmiotem zamówienia jest przygotowanie i przeprowadzenie dwóch szkoleń dla pracowników 

Konfederacji Lewiatan: jednodniowego z zakresu dykcji, estetyki mówienia (8h szkoleniowych tj. 8x 45 

minut) oraz dwudniowego z zakresu emisji głosu, dykcji, estetyki mówienia, ekspresji słowa (2x 8h tj. 

2x8x 45 minut).  

2.1.1. Przewidywana liczba osób w jednej grupie szkoleniowej to do 10 osób.  

2.1.2. Liczba grup szkoleniowych: 2 

2.1.3. Grupa docelowa: pracownicy Konfederacji Lewiatan. 

2.1.4. Celem szkoleń jest zdobycie lub poszerzenie umiejętności i wiedzy przez pracowników 

Konfederacji Lewiatan z zakresu: emisji głosu, dykcji, estetyki mówienia, ekspresji słowa. Ponadto 

skuteczne i swobodne porozumiewanie się w sytuacjach zawodowych oraz posługiwanie się 

poprawną polszczyzną. 

2.1.5. Szkolenia prowadzone powinny być metodą warsztatową. 

2.1.6. Liczba trenerów dostępnych na każdym szkoleniu: zespół 2 trenerów  
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2.1.7. Program szkoleń powinien być elastyczny, aby pozwalał zidentyfikować słabe strony 

poszczególnych uczestników szkolenia i dostosować do nich ćwiczenia.  

2.1.8. Zakres zagadnień, które powinny zostać objęte programami obu szkoleń:  

2.1.8.1. Szkolenie jednodniowe z zakresu dykcji, estetyki mówienia powinno zawierać co najmniej 

następujące zagadnienia:  

 Identyfikacja własnych możliwości głosowych.  

 Mowa jako podstawa komunikacji.  

 Ćwiczenia relaksacyjne i oddechowe.  

 Ćwiczenia motoryki narządów artykulacyjnych.  

 Zła wymowa.  

 Praca z tekstem.  

 Ćwiczenia dykcyjne.  

 Estetyka mówienia.  

 Wyrazistość mówienia jako wzmocnienie komunikatu. 

 

2.1.8.2. Szkolenie dwudniowe z zakresu emisji głosu, dykcji, estetyki mówienia, ekspresji słowa 

powinno zawierać co najmniej następujące zagadnienia:  

 Identyfikacja własnych możliwości głosowych.  

 Mowa jako podstawa komunikacji.  

 Ćwiczenia postawy umożliwiające prawidłową emisję głosu.  

 Ćwiczenia relaksacyjne i oddechowe.  

 Zasady wyrazistej i donośnej mowy.  

 Ćwiczenia motoryki narządów artykulacyjnych.  

 Zła wymowa.  

 Emocje w głosie.  

 Blokady w ciele a blokady głosowe.  

 Praca z tekstem.  

 Ćwiczenia dykcyjne.  

 Estetyka mówienia.  

 Ekspresja słowa.  

 Wyrazistość mówienia jako wzmocnienie komunikatu. 

 

2.1.9. Wymagania dotyczące zespołu trenerów 

2.1.9.1. W skład zespołu trenerów powinny wchodzić osoby, które posiadają kwalifikacje i 

doświadczenie w pracy: trenerskiej w obszarach dykcji, emisji głosu, estetyki słowa, 

ekspresji wypowiedzi, poprawnej wymowy, korygowania i eliminowania nieprawidłowości 

artykulacyjno – dykcyjnych; reżyserskiej; pedagogicznej i nauczycielskiej w obszarze 

technik mówienia i emisji głosu; logopedycznej. Trenerzy powinni posiadać wszystkie ww. 

kwalifikacje i doświadczenie co najmniej łącznie jako para trenerów. 

2.1.9.2. Wymagane jest posiadanie co najmniej 2 lat udokumentowanego doświadczenia (co 

najmniej jednego trenera w zespole) w zakresie reżyserskim; nauczycielkim i 

pedagogicznym;  logopedycznym, a  w zakresie trenerskim, którym mowa w pkt 3.2.1 .- co 

najmniej 20 dni udokumentowanej pracy szkoleniowej. 

2.1.10. Miejsce szkolenia: Wykonawca zapewni salę szkoleniową w Warszawie, odpowiadającą 

potrzebom szkoleń (wielkość, akustyka, etc. ).  
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2.2. Usługa obejmuje: 

2.2.1 Przeprowadzenie analizy potrzeb wśród osób mających wziąć udział w szkoleniu. 

2.2.2 Przygotowanie szkoleń, w tym opracowanie programów szkoleń osobno dla każdej z grup 

szkoleniowych, ćwiczeń i materiałów szkoleniowych, certyfikatów.   

2.2.3 Przygotowanie ćwiczeń odnoszących się do realiów zawodowych pracowników mających wziąć 

udział w szkoleniach.  

2.2.4 Sporządzanie indywidualnych raportów podsumowujących posiadane i nabyte przez uczestników 

umiejętności. 

2.2.5 Przygotowanie poszkoleniowych rekomendacji odnoszących się do pracowników biorących udział 

w szkoleniach w zakresie dalszego rozwoju kompetencji w obszarach dykcji i emisji głosu. 

 

2.3. Dodatkowe informacje: 

2.3.1. Planowany czas realizacji – marzec 2014. Zamawiający zastrzega sobie prawo zmiany terminu. 

2.3.2. Liczba osób w każdej grupie szkoleniowej: do 10 osób. 

 

3. Oferta  

Oferta powinna zawierać: 

3.1. Prezentację Oferenta, w tym doświadczenie w prowadzeniu szkoleń w obszarach dykcji, emisji głosu, 

estetyki słowa, ekspresji wypowiedzi, poprawnej wymowy, korygowania i eliminowania nieprawidłowości 

artykulacyjno – dykcyjnych.  

3.2. Przedstawienie CV trenerów, którzy będą wchodzili w skład zespołu trenerskiego wyznaczonego do 

prowadzenia szkoleń wraz z dokumentacją potwierdzającą ich doświadczenie (np. odbiory usług) 

oraz kwalifikacje (np. dyplomy z odbytych studiów, kursy, certyfikaty, uprawnienia) w zakresie 

przewidzianym zapytaniem ofertowym, tj.:  

3.2.1. trenerskim w obszarach dykcji, emisji głosu, estetyki słowa, ekspresji wypowiedzi, poprawnej 

wymowy, korygowania i eliminowania nieprawidłowości artykulacyjno –dykcyjnych,  

3.2.2. reżyserskim, 

3.2.3. pedagogicznym, nauczycielskim w obszarze technik mówienia i emisji głosu, 

3.2.4. logopedycznym, 

3.3. Wymagane jest, aby zespół spełniał - co najmniej łącznie jako para trenerów – warunki, co do uprawnień 

i doświadczenia, o których mowa w pkt 3.2. 

3.4. Propozycja przykładowych programów szkoleniowych (wraz z przypisanymi ćwiczeniami do modułów) 

dedykowanych dla pracowników Konfederacji Lewiatan.  

3.5. Cenę brutto i netto usługi, przy czym należy wziąć pod uwagę, iż  zgodnie z art. 43 ust 1 pkt 29c ustawy 

z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towarów i usług, zwalnia się od podatku (VAT) usługi szkoleniowe, 

z wyłączeniem sytuacji posiadania odmiennej interpretacji organu podatkowego lub innej. Oferta cenowa 

powinna uwzględniać wszystkie koszty Oferenta.  

3.6. Dane Oferenta: 

3.6.1. Nazwa 

3.6.2. Adres 

3.6.3. Dane kontaktowe: telefon, fax, e-mail 

3.6.4. NIP/ REGON/ KRS 

3.6.5. Dane osoby upoważnionej do kontaktu w imieniu Oferenta 

3.7. Data sporządzenia oferty 
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3.8. Do oferty Oferent zobowiązany jest dołączyć oświadczenie o braku powiązań osobowych i kapitałowych 

z Zamawiającym o następującej treści:  

Oświadczenie 

W związku z przedłożeniem oferty na realizację zadania w ramach projektu „Efektywność – Dialog - Rozwój” w 

programie Operacyjnym Kapitał Ludzki na podstawie umowy UDA-POKL.05.05.02-00-241/13-00, niniejszym 

oświadczam, że w stosunku do Konfederacji Lewiatan lub osób upoważnionych do zaciągania w jej imieniu 

zobowiązań, lub osób wykonujących w jej imieniu czynności związane z przygotowaniem i przeprowadzeniem 

procedury wyboru wykonawcy (oferenta) nie zachodzą powiązania osobowe lub kapitałowe, w szczególności 

poprzez: 

-  uczestnictwo w spółce jako wspólnik spółki cywilnej lub spółki osobowej; 

-  posiadanie udziałów lub co najmniej 10% akcji; 

-  pełnienie funkcji członka organu nadzorczego lub zarządzającego, prokurenta, pełnomocnika; 

-  pozostawanie w związku małżeńskim, w stosunku pokrewieństwa lub powinowactwa w linii prostej, 

pokrewieństwa lub powinowactwa w linii bocznej do drugiego stopnia lub w stosunku przysposobienia, opieki 

lub kurateli. 

………………………………………………………………………….. 

Data, miejsce i podpis osoby upoważnionej do reprezentacji 

 

4. Kryteria wyboru Wykonawcy 

4.1. Warunkiem rozpatrzenia oferty jest jej formalna zgodność z pkt. 3 i 5 oraz zgodność oferowanej usługi z 

pkt 2. Niespełnienie przez Wykonawcę któregokolwiek z powyższych warunków powoduje odrzucenie 

złożonej oferty. 

4.2. Oferty dopuszczone do rozpatrzenia zostaną ocenione wg punktacji w skali od 1 do 100.  

a) CENA – waga 50%  

Przy czym najwyższą liczbę punktów otrzyma oferta zawierająca najniższą cenę brutto, a każda 

następna zgodnie ze wzorem: 

Cena brutto oferty najniżej skalkulowanej 

--------------------------------------------------------  x 100 x 50% = liczba punktów danej oferty 

Cena brutto oferty ocenianej        

 
b) DOŚWIADCZENIE WYKONAWCY – waga 50% 

 Punkty za kryterium od 0 do 100 pkt. 

 Ocena to suma uzyskanych punktów x 50% 

 Punkty będą przyznawane w następujący sposób: 

Oceniane będzie doświadczenie zespołu trenerów w następujących obszarach: 

 

Obszar doświadczenia Punktacja 

trenerskie w obszarach dykcji, emisji głosu, 

estetyki słowa, ekspresji wypowiedzi, 

poprawnej wymowy, korygowania i 

eliminowania nieprawidłowości artykulacyjno –

dykcyjnych 

 20 dni udokumentowanej pracy trenerskiej – 0 pkt 

 każde kolejne 5 dni udokumentowanej pracy trenerskiej  – 5 

pkt 

 45 dni i więcej  udokumentowanej pracy trenerskiej  – 25 

pkt 

reżyserskie 

 2 pełne lata udokumentowanego doświadczenia – 0 pkt 

 każdy kolejny udokumentowany pełen rok doświadczenia  – 

5 pkt 

 8 lat  udokumentowanego doświadczenia i powyżej – 25 pkt  
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pedagogiczne, nauczycielskie w obszarze 

technik mówienia i emisji głosu. 

 2 pełne lata udokumentowanego doświadczenia – 0 pkt. 

 każdy kolejny udokumentowany pełen rok doświadczenia  – 

5 pkt 

 8 lat udokumentowanego doświadczenia i powyżej – 25 pkt 

logopedyczne 

 2 pełne lata udokumentowanego doświadczenia – 0 pkt. 

 każdy kolejny udokumentowany pełen rok doświadczenia – 

5 pkt 

 8 lat  udokumentowanego doświadczenia i powyżej – 25 pkt 

 

Uwaga: naliczanie punktów dotyczy zespołu dwóch trenerów, przy czym doświadczenie trenerów nie będzie 

sumowane - dla zespołu przyznawane będą punkty za udokumentowane doświadczenie wyłącznie jednego 

trenera z zespołu, przy czym będzie brane pod uwagę korzystniejsze/większe doświadczenie jednego z dwóch 

trenerów. 

 

Liczba punktów danej oferty to suma otrzymanych punktów za CENĘ i punktów za DOŚWIADCZENIE 

OFERENTA  

 

5. Termin złożenia oferty  

Termin dostarczenia oferty do siedziby Zamawiającego: - do 17.03.2014r. do godz. 17.00.  

Oferty należy dostarczyć na niżej podany adres: 

Adriana Nowaczek 

Konfederacja Lewiatan 

ul. Zbyszka Cybulskiego 3 

00-727 Warszawa 

 

6. Istotne informacje dotyczące przebiegu postępowania. 

6.1. W toku dokonywania oceny złożonych ofert Zamawiający może żądać udzielenia przez Oferentów 

wyjaśnień dotyczących treści złożonych przez nich ofert. 

6.2. Termin ważności ofert składanych w ramach zapytania ofertowego powinny wynosić co najmniej 45 dni, 

licząc od dnia złożenia oferty. 

6.3. Zaproszenie do negocjacji nie oznacza przyjęcia Zamawiającego oferty Oferenta. 

6.4. Zamawiający nie ponosi żadnej odpowiedzialności, ani jakichkolwiek kosztów związanych z 

przygotowaniem oferty przez Oferenta, a w szczególności związanych z przystąpieniem do procesu 

ofertowego, przygotowaniem i złożeniem oferty, negocjacji, przygotowaniami do zawarcia umowy. 

6.5. Zamawiający nie jest zobowiązany do uzasadnienia swojej decyzji w przypadku odrzucenia oferty. 

 

7. Osoba upoważniona do kontaktu z Oferentami: 

Adriana Nowaczek 

Konfederacja Lewiatan 

ul. Zbyszka Cybulskiego 3, 00-727 Warszawa 

tel. +48 22 55 99 911 

fax. +48 22 55 99 910 

e-mail: anowaczek@konfederacjalewiatan.pl 

mailto:anowaczek@konfederacjalewiatan.pl

