20.10.2014 r.

ZAPYTANIE OFERTOWE

Konfederacja Lewiatan, w ramach projektu ,Efektywno$¢ — Dialog — Rozwdj”, realizowanego na mocy umowy o

dofinansowanie nr UDA-POKL.05.05.02-00-241/13-00, wspodffinansowanego przez Unie Europejskg w ramach

Europejskiego Funduszu Spotecznego, przesyta zapytanie ofertowe na wykonawce ustugi:

Przygotowanie i przeprowadzenie czterech szkolen w obszarze umiejetnosci technicznych:

2.1.
3.1.

4.1.

5.1.

6.1.

7.1.

8.1.

e jednego jednodniowego z zakresu MS Word 2013,
e jednego jednodniowego z zakresu MS Outlook 2013 — zarzadzenie czasem,

¢ dwoch dwudniowych szkolen z zakresu MS Excel 2013.

Postanowienia ogodine

. Niniejsze postepowanie nie podlega przepisom ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo zaméwien

publicznych (Dz.U. z 2007r Nr.223, poz 1655 z p6zn. zm.).

Zapytanie ofertowe zostanie przekazane wybranym podmiotom oraz zamieszczone na stronie internetowej.
Zamawiajgcy zastrzega sobie prawo do zmiany tresci niniejszego zapytania do uptywu terminu sktadania
ofert. Jesli zmiany bedg mogly mie¢ wplyw na tre$¢ sktadanych w postepowaniu ofert, Zamawiajacy
przedtuzy termin sktadania ofert. Dokonane zmiany przekazuje sie niezwtocznie wszystkim Oferentom, do
ktérych zostalo wystosowane zaproszenia ofertowe i jest ono dla nich wigzace. O dokonanych zmianach
informuje sie takze na stronie internetowej, na ktérej zostato zamieszczone ogtoszenie o zamdéwieniu.

W niniejszym postepowaniu oferte Oferenci przekazuja w wersji papierowej, inne informacje Zamawiajacy

i Oferenci przekazujg wytaczenie droga elektroniczna.

Zamawiajgcy nie dopuszcza mozliwosci sktadania ofert czesciowych na poszczegdélne szkolenia (oddzielnie
z zakresu MS Word 2013, MS Outlook 2013 — zarzgdzanie czasem, MS Excel 2013).
Po wyborze Oferenta Zamawiajgcy podejmuje uzgodnienia w celu odpowiedniego uszczegotowienia sposobu

wykonania zamdwienia.

Zamawiajgcy zastrzega sobie prawo do: uniewaznienia procesu wyboru oferty, nie wybrania zadnej z
przedstawionych ofert, pozostawienia bez rozpatrzenia oferty niezgodnej z opisem niniejszego zapytania,
bez podawania przyczyny.

Oferenci zostang poinformowani o tym, ktéry z Oferentéw zostat wybrany do realizacji zamoéwienia lub o

wstrzymaniu lub odstgpieniu od procesu wyboru oferty.

Opis przedmiotu zaméwienia

Kod CPV przedmiotu zamdwienia — 805

Przedmiotem zamodwienia jest przygotowanie i przeprowadzenie czterech szkolen w obszarze umiejetnosci

technicznych:

e jednego jednodniowego z zakresu MS Word 2013 (1x8x 45 minut);

e jednego jednodniowego z zakresu MS Outlook 2013 (1x8x 45 minut);

e dwoch dwudniowych szkolen z zakresu MS Excel 2013 (2x2x8x 45 minut);

2.1. Celem szkolen jest nabycie nowych umiejetnosci i wiedzy przez pracownikéw Konfederacji Lewiatan z
zakresu: obstugi i efektywnego wykorzystania funkcji programéw (MS Word 2013, MS Outlook 2013 i
MS Excel 2013) w pracy zawodowe;j.

2.2. Catkowita liczba grup szkoleniowych: 4.

2.3. Grupa docelowa: pracownicy Konfederacji Lewiatan.

2.4. Informacje ogodlne dotyczace organizacji kazdego szkolenia:
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24.1.
2.4.2.
2.4.3.
24.4.

2.4.5.

2.4.6.
2.4.7.
24.7.1.
24.7.2.

Przewidywana liczba os6b w kazdej jednej grupie szkoleniowej to ok. 10 osdb.

Szkolenia prowadzone powinny by¢ metodg warsztatowa.

Liczba treneréw na 1 szkoleniu: 1

Program kazdego ze szkolen powinien by¢ elastyczny. Powinien pozwala¢ na zidentyfikowanie
stabych stron poszczegdlnych uczestnikow szkolen i dostosowanie do nich ¢wiczen.

Oferent zobowigzany jest do zapewnienia kazdemu uczestnikowi szkolenia indywidualnego
stanowiska komputerowego dostosowanego technicznie do potrzeb grupy szkoleniowe;j.

Zapewnienie sali, sprzetu komputerowego i wtasciwego oprogramowania lezy po stronie Oferenta.

Wytyczne dotyczace sali, wyposazenia, etc.
Sala szkoleniowa w Warszawie.
Sala szkoleniowa z dostepng infrastrukturg techniczng (sieciowo — elekiryczng, logistyczng),

wyposazong w min. 11 zestawdéw komputerowych:

e wydajny sprzet komputerowy,

e kazde stanowisko szkoleniowe winno by¢ na takim samym poziomie technicznym, wizualnym i

jakosciowym;

e zapewnienie na wszystkich stanowiskach szkoleniowych oprogramowania MS Office 2013 oraz wydajny

dostep do Internetu;

o w trakcie szkolenia dostep do sprzetu komputerowego nie powinien by¢ mozliwy dla oséb trzecich.

2.4.7.3.

24.7.4.
2.4.7.5.

2.4.7.6.

24.7.7.

2.4.7.8.

2.4.7.9.

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

Oferent musi zapewni¢ o$wietlenie naturalne i sztuczne.

Sala musi spetnia¢ wszystkie wymagania bezpieczenstwa i higieny pracy stawiane
pomieszczeniom, w ktorych beda prowadzone zajgcia.

Sala powinna znajdowac¢ sie w budynkach zlokalizowanych w miejscach tatwo dostepnych dla
0s6b dojezdzajgcych na kurs srodkami komunikacji publiczne;.

Oferent powinien zapewni¢ Zamawiajgcemu mozliwo$¢ oznakowania pomieszczen, w ktérych
bedg prowadzone zajecia.

Oferent powinien zapewni¢ mozliwos$¢ zorganizowania przerw kawowych i przerwy obiadowej
poprzez udostepnienie pomieszczenia lub miejsca przeznaczonego na ten cel.

Zamoéwienie catego cateringu oraz optaty z tym zwigzane lezg po stronie Zamawiajgcego.

2.5 MS Word 2013 - szkolenie jednodniowe

2.5.1.
2511

2512

2.5.2.

2521
2522
2523

Cele szkolenia:

Nabycie przez uczestnikow wiedzy i umiejetnosci z zakresu korzystania z programu MS Word
2013, tak aby samodzielnie tworzy¢ dokumenty korzystajac z dostepnych funkcji i narzedzi
(70% czasu szkolenia).

Zapoznanie uczestnikbw z najwazniejszymi elementami budowania struktury, formy
dokumentow, tak aby widok dokumentu byt przejrzysty, spéjny i atrakcyjny dla odbiorcy (30%
czasu szkolenia).

Wytyczne do szkolenia z MS Word 2013

Metoda warsztatowa.

Program elastyczny dostosowany do potrzeb, wiedzy i umiejetnosci uczestnikéw.

Przekaz wiedzy powinien odbywa¢ sie za pomocg interaktywnych narzedzi z zakresu

wykorzystania programu MS Word 2013, prezentacji, filméw instruktazowych zawierajgcych
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2524

2525

2.5.3
253.1

2.5.3.2

2533
2534

2535

2.5.3.6

2.5.3.7

2.5.3.8
2.5.3.9

2.5.3.10

25311

przyktady efektywnego wykorzystania zasobdw programu oraz najczesciej popetnianych przez
uzytkownikoéw btedow.

Po ukonczonym szkoleniu uczestnicy powinni posiada¢ wiedze nt. profesjonalnego tworzenia
dokumentow, w tym pracy z plikami dokumentow.

Poszukiwany trener: osoba prowadzaca i tworzgca dokumenty (praktyk), z umiejetnoscig
przekazywania wiedzy technicznej, narzedziowej, ale takze znajgca zagadnienia zwigzane z
wykorzystaniem tej wiedzy w celu uatrakcyjnienia przekazu wizualnego. Posiadajgca wiedze z
obszaru budowania dokumentéw, kompozycji materiatu wizualnego, budowania atrakcyjnego i
spojnego przekazu. Ze znajomosciag technik efektywnosci i narzedzi rozwojowych: programow
szkoleniowych oraz narzedzi weryfikujgcych kompetencje. Wymagane jest: posiadanie co
najmniej 6h (godzin szkoleniowych) udokumentowanego doswiadczenia w pracy trenerskiej w

obszarze objetym zapytaniem ofertowym.

Ustuga obejmuje:

Przygotowanie i przeprowadzenie szkolen z zakresu tworzenia efektywnych, skutecznych i
przejrzystych dokumentéw przy pomocy MS Word 2013.

Czas trwania szkolenia: 1x1dzien (8h szkoleniowych- 45 minut).

Liczba oséb w grupie ok 10 oséb.

Przygotowanie ¢éwiczen odnoszgcych sie do realiow zawodowych, czyli wprost
odpowiadajgcych zadaniom wykonywanym w codziennej pracy zawodowej pracownikéw
majacych wzig¢ udziat w szkoleniach.

Przygotowanie materiatow i certyfikatow szkoleniowych dla uczestnikow.

Sporzadzanie indywidualnych raportéw podsumowujgcych posiadane i nabyte przez
uczestnikdw umiejetnosci.

Przygotowanie poszkoleniowych rekomendacji odnoszacych sie do pracownikéw biorgcych
udziat w szkoleniach w zakresie dalszego rozwoju kompetencji w obszarach technicznych.
Terminy szkolen listopad/grudzien 2014 - terminy moga ulec zmianie.

Udostepnianie sali do przeprowadzenia szkolenia (zgodnie z opisem zamoéwienia: pkt 2.4.7.) i
sprzetu komputerowego na czas trwania szkolenia.

Na poziomie oferty prosimy przedstawi¢ poszczegdlne elementy programu szkolen w sposob
opisowy, zadania praktyczne dla uczestnikow szkolenia i ¢wiczenia nabywanych umiejetnosci.
Wybrany do realizacji ustugi Oferent przed zbudowaniem ostatecznych ksztattéw programow
szkolen zobowigzany bedzie do zbadania realnych potrzeb i poziomu umiejetnosci uczestnikow

dedykowanych do szkolen z poszczegodlnych zakresow tematycznych.

2.6. Szkolenie jednodniowe z zakresu MS Outlook 2013 zarzgdzanie czasem

26.1
26.1.1.

2.6.1.2.

2.6.2.
2.6.2.1.

Cele szkolenia:

Nabycie przez uczestnikdw wiedzy i umiejetnosci na temat mozliwosci/funkcji narzedzia jakim
jest MS Outlook 2013, potrzebnych do samodzielnego zarzgdzania pocztg elektroniczng,
kontaktami oraz porzgdkowaniem zadan (60% czasu).

Zapoznanie uczestnikbw z najwazniejszymi elementami zarzgdzania czasem, efektywng
organizacjg zadan, budowania swojego wizerunku poprzez biznesowe wykorzystanie poczty
elektronicznej (40% czasu).

Wytyczne do szkolenia z MS Outlook 2013

Metoda warsztatowa.
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2.6.2.2.

2.6.2.3.

2.6.3

2.6.3.1.

2.6.3.2.

2.6.3.3.

2.6.3.4.

2.6.35.

2.6.3.6.

2.6.3.7.

2.6.3.8.
2.6.3.9.

2.6.3.10.

2.6.3.11.

Program elastyczny dostosowany do potrzeb, wiedzy i umiejetnosci uczestnikdw. Szkolenie
zawierajgce symulacje wykorzystania MS Outlook, filmy instruktazowo/szkoleniowe,
aktywizujgce ¢éwiczenia dla uczestnikow.

Poszukiwany trener osoba z umiejetno$cig przekazywania wiedzy technicznej, narzedziowej
obejmujgcej MS Outlook, wykorzystujgca interaktywne prezentacje szkoleniowe dotyczgce
uzycia MS Outlook i wizualizacji jego funkcji. Posiadajaca wiedze z obszaru zarzgdzania
czasem, zasad hierarchizowania zadan, zasad biznesowych w korzystaniu z MS Outlook. Ze
znajomoscig technik efektywnosci i narzedzi rozwojowych: programéw szkoleniowych oraz
narzedzi weryfikujgcych kompetencje. Wymagane jest: posiadanie co najmniej 6h (godzin
szkoleniowych) udokumentowanego doswiadczenia w pracy trenerskiej w obszarze objetym
zapytaniem ofertowym.

Ustuga obejmuje:

Przygotowanie i przeprowadzenie szkolenh z zakresu zarzgdzania czasem poprzez MS Outlook.
Czas trwania szkolenia: 1x1dzien (8h szkoleniowych- 45 minut).

Liczba osdb w grupie ok 10 oséb.

Przygotowanie ¢wiczen odnoszacych sie do realiow zawodowych, czyli wprost
odpowiadajgcych zadaniom wykonywanym w codziennej pracy zawodowej pracownikéw

majacych wzig¢ udziat w szkoleniach.

Przygotowanie materiatow i certyfikatow szkoleniowych dla uczestnikow; zakreséw
tematycznych.
Sporzadzanie indywidualnych raportow podsumowujgcych posiadane i nabyte przez

uczestnikéw umiejetnosci.

Przygotowanie poszkoleniowych rekomendacji odnoszgcych sie do pracownikéw biorgcych
udziat w szkoleniach w zakresie dalszego rozwoju kompetencji w obszarach technicznych.
Terminy szkolen listopad/grudzien 2014 - terminy moga ulec zmianie.

Udostepnianie sali do przeprowadzenia szkolenia (zgodnie z opisem zamowienia pkt 2.4.7.) i
sprzetu komputerowego na czas trwania szkolenia.

Na poziomie oferty prosimy przedstawi¢ poszczegdlne elementy programu szkolen w sposéb
opisowy, a takze przedstawi¢ zadania praktyczne dla uczestnikdw szkolen, ktoére w trakcie
szkolen beda miaty na celu ¢wiczenia nabywanych umiejetnosci.

Wybrany do realizacji ustugi Oferent przed zbudowaniem ostatecznych ksztaltow programéw
szkolen zobowigzany bedzie do zbadania realnych potrzeb i poziom umiejetnosci uczestnikéw
dedykowanych do szkolen z poszczegdlnych.

2.7 Dwa dwudniowe szkolenia z zakresu MS Excel 2013

27.1
27.11
27.111

2.7.11.2

Grupa 1- poziom $redniozaawansowany

Cele szkolenia:

Nabycie przez uczestnikdw wiedzy i umiejetnosci na temat mozliwosci/funkcji narzedzia jakim
jest MS Excel 2013, potrzebnych do samodzielnego wykonywania zadan. Nacisk potozony na
praktyczne zastosowanie Excela w codziennej pracy i sposoby utatwienia i przyspieszenia
najczesciej wykonywanych zadan.

Nabycie umiejetnosci pisania formut, edytowania, analizowania i przetwarzania danych,
tworzenia czytelnych i estetycznych wykreséw i zarzadzania skoroszytami. Szkolenie powinno
przygotowaé uczestnikbw do sprawnego uzytkowania programu MS Excel 2013

wykorzystywanego w pracy biurowej.
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27.113

2.7.2
2721
27211

27212

2.7.213

273

2731
2.7.3.2
2.7.33

2734

2.7.4
2741

2.7.4.2
2743
2744
2745

2.7.4.6

2747
27438

2749

2.7.4.10

Uczestnik po szkoleniu powinien swobodnie operowac arkuszem kalkulacyjnym MS Excel na
poziomie pozwalajgcym sprawne wpisywanie danych, ich analizowanie, dokonywanie obliczen
oraz efektywne przedstawianie wynikéw analiz.

Grupa 2- poziom zaawansowany

Cele szkolenia:

Poznanie przez uczestnikow wszystkich tajnikow programu i odkrycie nowych mozliwosci, ktére
daje Excel w codziennej pracy.

Podczas szkolenia uczestnicy powinni pozna¢ zaawansowane techniki analizowania i
przetwarzania danych, nauczy¢ sie tworzy¢é skomplikowane formuty, korzysta¢ z tabeli i
wykresdw przestawnych i postugiwac sie¢ zaawansowanymi narzedziami filtrowania i walidacji
danych oraz zapoznania si¢ z podstawami makr.

Uczestnik po ukoriczonym szkoleniu powinien posiada¢ umiejetnos¢ budowania zestawien oraz

analizowania danych za pomocg funkgiji i raportu tabel przestawnych.

Wytyczne do obu dwudniowych szkolen z MS Excel 2013

Metoda warsztatowa.

Program elastyczny dostosowany do potrzeb, wiedzy i umiejetnosci uczestnikow.

Szkolenie prowadzone metodg warsztatowa, zapewniajgce aktywizujgce symulacje
wykorzystania MS Excel, filmy instruktazowo/szkoleniowe, ¢wiczenia dla uczestnikéw.
Poszukiwany trener / trenerzy osoby posiadajgce kwalifikacje i doswiadczenie w pracy
trenerskiej w obszarze MS Excel wykorzystujgce interaktywne prezentacje szkoleniowe
dotyczace uzycia programu i wizualizacji jego funkcji. Posiadajacy udokumentowane
doswiadczenia trenerskie z wymienionego obszaru. Ze znajomoscig technik efektywnosci i
narzedzi rozwojowych: programéw szkoleniowych oraz narzedzi weryfikujacych kompetencje.
Wymagane jest: posiadanie co najmniej 6h (godzin szkoleniowych) udokumentowanego
doswiadczenia w pracy trenerskiej w obszarze objetym zapytaniem ofertowym.

Ustuga obejmuje:

Przygotowanie i przeprowadzenie szkolen, w tym opracowanie programéw szkolen osobno dla
kazdej z grup szkoleniowych, éwiczen i materiatdw szkoleniowych, certyfikatow z zakresu MS
Excel.

Czas trwania szkolenia: 2x2 dni (8h szkoleniowych- 45 minut).

Liczba oséb w 1 grupie ok 10 oséb.

Przygotowanie materiatéw i certyfikatow szkoleniowych dla uczestnikow.

Sporzadzanie indywidualnych raportdbw podsumowujgcych posiadane i nabyte przez
uczestnikdw umiejetnosci.

Przygotowanie poszkoleniowych rekomendacji odnoszgcych sie do pracownikéw biorgcych
udziat w szkoleniach w zakresie dalszego rozwoju kompetencji w obszarach technicznych.
Terminy szkolen listopad/grudzien 2014 - terminy moga ulec zmianie,

Udostepnianie Sali do przeprowadzenia szkolenia (zgodnie z opisem zamdwienia pkt 2.4.7.) i
sprzetu komputerowego na czas trwania.

Na poziomie oferty prosimy przedstawi¢ poszczegdlne elementy programu szkolerh w sposdéb
opisowy. A takze przedstawi¢ zadania praktyczne dla uczestnikdw szkolen, ktére w trakcie
szkolen bedg miaty na celu ¢wiczenia nabywanych umiejetnosci.

Wybrany do realizacji ustugi Oferent przed zbudowaniem ostatecznych ksztattéw programéw
szkolen zobowigzany bedzie do zbadania realnych potrzeb i poziom umiejetnosci uczestnikéw z

poszczegdlnych zakresow tematycznych.
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3. Oferta

Oferta powinna zawieraé:

3.1.
3.2

3.3.

3.4.

3.5.

3.6.

3.7.

Wypetniony i podpisany Formularz ofertowy - Zalacznik nr 1.

Podpisane o$wiadczenie o braku powigzan osobowych i kapitatowych z Zamawiajgcym - Zatacznik nr
2.

Wypetniony wykaz szkolen zrealizowanych przez trenera dedykowanego do szkolenia/szkolen —
Zatacznik nr 3. Do wykazu szkolen nalezy dotgczy¢é dokumentacje potwierdzajacg wymienione
doswiadczenie. W tabeli nalezy zadedykowal wytacznie jednego trenera do jednego zakresu
szkoleniowego. Wymagane jest wypetnienie tabeli w catosci.

Dodatkowo prosimy o dotgczenie CV trenera/éw, ktdrzy beda wchodzili w sktad zespotu wyznaczonego
do prowadzenia szkolen wraz z dokumentacjg potwierdzajgcg ich kwalifikacje (np. referencje, dyplomy z
odbytych studidw czy kursow, certyfikaty, uprawnienia) w zakresie przewidzianym zapytaniem
ofertowym, tj.: trenerskim w obszarach technicznych (MS Word 2013, MS Outlook 2013 — zarzgdzanie
czasem, MS Excel 2013)

Wymagane jest przedstawienie propozycji przyktadowych programéw szkoleniowych (wraz z

przypisanymi ¢wiczeniami do modutéw) dedykowanych dla pracownikéw Konfederacji Lewiatan.

Wymagane jest wskazanie Sali szkoleniowej w ktérej odbedg sie szkolenia (opis zgodnie z pkt. 2.4.7
zapytania).

Zleceniodawca nie dopuszcza mozliwosci sktadania ofert cze$ciowych na poszczegolne szkolenia.

4. Kryteria wyboru Oferenta

4.1. Warunkiem rozpatrzenia oferty jest jej formalna zgodnos¢ z pkt. 3 i 5 oraz zgodno$c¢ oferowanej ustugi z

pkt 2. Niespetnienie przez Oferenta ktoregokolwiek z powyzszych warunkéw powoduje odrzucenie

ztozonej oferty.

4.2. Oferty dopuszczone do rozpatrzenia zostang ocenione. Ocenie podlega Cena (pkt A) i Doswiadczenie

trenera/row (pkt B). Maksymalnie mozna otrzymac¢ 100 pkt tacznie (Suma punkéw A+B).

A. CENA (max 100 pkt) — WAGA 50% Najwyzsza liczbe punktéw otrzyma oferta zawierajgca najnizsza

cene brutto (tacznie dla wszystkich ww. zakresow szkolen), a kazda nastepna zgodnie ze wzorem:

Cena brutto oferty najnizej skalkulowanej
x 100 x 50%

= liczba punktéw danej oferty
Cena brutto oferty ocenianej

B. Doswiadczenie (max 100 pkt) ) - WAGA 50% w podziale na zakresy szkolen:

MS Word 2013 — szkolenie jednodniowe (max 25 pkt),

MS Outlook 2013 zarzgdzanie czasem — szkolenie jednodniowe (max 25 pkt),

MS Excel 2013 — 1 szkolenie dwudniowe poziom sredniozaawansowany (max 25 pkt),

MS Excel 2013 — 1 szkolenie dwudniowe poziom zaawansowany (max 25 pkt).

Uzyskane punkty sumuje sie zgodnie ze wzorem: (MS Word 2013 + MS Outlook 2013 + MS Excel 2013

Sredniozaawansowany + MS Excel 2013 MS zaawansowany)*50%

Kryteria oceny

MS Word 2013

MS Excel 2013 - poziom

$redniozaawansowany

MS Excel 2013 — poziom

Zaawansowany

MS Outlook 2013

zarzadzanie czasem

Doswiadczenie

e 5h pracy trenerskiej —
0 pkt

e 5h pracy trenerskiej —
0 pkt

e 5h pracy trenerskiej —
0 pkt

e 5h pracy trenerskiej —
0 pkt
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6-9h pracy trenerskiej —
5 pkt

10-15h pracy trenerskiej
— 10 pkt

16-21h pracy trenerskiej
— 15 pkt

22-29h pracy trenerskiej
— 20 pkt

30h i powyzej pracy
trenerskiej — 25 pkt

6-9h pracy trenerskiej —
5 pkt

10-15h pracy trenerskiej
—10 pkt

16-21h pracy trenerskiej
— 15 pkt

22-29h pracy trenerskiej
— 20 pkt

30h i powyzej pracy
trenerskiej — 25 pkt

6-9h pracy trenerskiej —
5 pkt

10-15h pracy trenerskiej
—10 pkt

16-21h pracy trenerskiej
— 15 pkt

22-29h pracy trenerskiej
— 20 pkt

30h i powyzej pracy
trenerskiej — 25 pkt

6-9h pracy trenerskiej —
5 pkt

10-15h pracy trenerskiej —

10 pkt
16-21h pracy trenerskiej —
15 pkt
22-29h pracy trenerskiej —
20 pkt
30h i powyzej pracy
trenerskiej — 25 pkt

Przy kazdym zakresie bedzie oceniany wyznaczony przez Wykonawce trener do danego zakresu szkolenia.

5. Termin ztozenia oferty
Termin dostarczenia oferty w wersji papierowej do siedziby Zamawiajgcego: 04.11.2014
Oferty nalezy dostarczy¢ na nizej podany adres:
Adriana Nowaczek
Konfederacja Lewiatan
ul. Zbyszka Cybulskiego 3
00-727 Warszawa

6. Istotne informacje dotyczace przebiegu postepowania.
6.1. W toku dokonywania oceny zlozonych ofert Zamawiajgcy moze zgdaé¢ udzielenia przez Oferentéw
wyjasnien dotyczacych tresci ztozonych przez nich ofert.
6.2. Termin waznosci ofert sktadanych w ramach zapytania ofertowego powinny wynosi¢ co najmniej 45 dni,
liczac od dnia zlozenia oferty.
6.3.

6.4. Zamawiajgcy nie ponosi

Zaproszenie do negocjacji nie oznacza przyjecia Zamawiajgcego oferty Oferenta.

zadnej odpowiedzialnosci, ani jakichkolwiek kosztow zwigzanych z
przygotowaniem oferty przez Oferenta, a w szczegdlnosci zwigzanych z przystgpieniem do procesu
ofertowego, przygotowaniem i ztozeniem oferty, negocjacji, przygotowaniami do zawarcia umowy.

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

7. Osoba upowazniona 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
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Zatgcznik nr 1

FORMULARZ OFERTOWY

Data sporzadzenia oferty:

Dane oferenta:
Nazwa, adres,
dane rejestrowe (nr KRS, NIP, REGON)

Osoby upowaznione
do reprezentacji podmiotu (zgodnie z
dokumentami rejestrowymi):

Osoby do kontaktu w sprawach oferty:

Imie nazwisko:

telefon:

adres email:

adres do wysyiki korespondenciji:

Krotka i zwiezta prezentacja
Oferenta, w tym do$wiadczenie w
prowadzeniu szkolen w obszarach
technicznych opisanych w zapytaniu:

Cena brutto i netto ustugi obejmujaca:

e MS Word 2013 - jedno szkolenie
jednodniowe,

e MS Outlook 2013 zarzadzanie
czasem — jedno szkolenie
jednodniowe,

e MS Excel 2013 — dwa szkolenia
dwudniowe.

przy czym nalezy wzig¢ pod uwage, iz

zgodnie z art. 43 ust 1 pkt 29c ustawy z

dnia 11 marca 2004 r. o podatku od

towardw i ustug, zwalnia sie od podatku

(VAT) ustugi szkoleniowe, z

wytgczeniem sytuacji posiadania

odmiennej interpretacji organu
podatkowego lub innej. Oferta cenowa
powinna uwzgledniaé wszystkie koszty

Oferenta

Dane treneréw dedykowanych do
prowadzenia szkolen:

e MS Word 2013 - jedno szkolenie jednodniowe
- Imig i nazwisko trenera

e MS Outlook 2013 zarzadzanie czasem — jedno szkolenie jednodniowe
- Imig i nazwisko trenera

e MS Excel 2013 — dwa szkolenia dwudniowe
e  Poziom Sredniozaawansowany
- Imig i nazwisko trenera
e  Poziom zaawansowany
- Imie i nazwisko trenera

Sala szkoleniowa

Krotki opis / szczegdtowe dane
teleadresowe miejsca / strona www /
osoba do kontaktu w celu weryfikacji
zgodnosci sali z opisem

(opis zgodnie z pkt. 2.4.7 zapytania):

Podpis os6b upowaznionych do reprezentacji podmiotu:

Zataczniki do niniejszej oferty:
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Zatgcznik nr 2

Oswiadczenie

W zwigzku z przedfozeniem oferty na realizacje zadania w ramach projektu ,Efektywnos$c¢ — Dialog - Rozwdj” w
programie Operacyjnym Kapitat Ludzki na podstawie umowy UDA-POKL.05.05.02-00-241/13-00, niniejszym
oswiadczam, ze w stosunku do Konfederacji Lewiatan lub 0séb upowaznionych do zaciggania w jej imieniu
zobowigzan, lub oséb wykonujgcych w jej imieniu czynno$ci zwigzane z przygotowaniem i przeprowadzeniem
procedury wyboru wykonawcy (oferenta) nie zachodzg powigzania osobowe lub kapitatowe, w szczegdlnosci
poprzez:
- uczestnictwo w spbfce jako wspdlnik spotki cywilnej lub spotki osobowey;
- posiadanie udziatow lub co najmniej 10% akcji;
- petnienie funkcji cztonka organu nadzorczego lub zarzgdzajgcego, prokurenta, petnomocnika;
- pozostawanie w zwigzku matzenskim, w stosunku pokrewienstwa 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
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Zatgcznik 3 - Wykaz szkoleri zrealizowanych przez dedykowanych trenerow (zgodnie z zatgcznikiem 1)

e MS Word 2013*
Imie i nazwisko trenera**

Lp. | Tematyka szkolenia

Data i
miejsce
szkolenia

Instytucja dla ktorej
przeprowadzono szkolenie

Liczba
godzin

Dokumentacja
potwierdzajgca
realizacje ustugi

o MS Outlook 2013 zarzgdzanie czasem*

Imie i nazwisko trenera**

Wl N
ol

Lp. | Tematyka szkolenia

Data i
miejsce
szkolenia

Instytucja dla ktorej
przeprowadzono szkolenie

Liczba
godzin

Dokumentacja
potwierdzajgca
realizacje ustugi

e MS Excel 2013 - poziom $redniozaawansowany*

Imie i nazwisko trenera**

wi N e
N

Lp. | Tematyka szkolenia

Data i
miejsce
szkolenia

Instytucja dla ktérej
przeprowadzono szkolenie

Liczba
godzin

Dokumentacja
potwierdzajgca
realizacje ustugi

e MS Excel 2013 - poziom zaawansowany*

Imie i nazwisko trenera**

Wi N
w

Lp. | Tematyka szkolenia

Data i
miejsce
szkolenia

Instytucja dla ktérej
przeprowadzono szkolenie

llos¢
godzin

Dokumentacja
potwierdzajgca
realizacje ustugi

1234 Nalezy dodaé wiersze w razie potrzeby

*Nalezy wskazywac zrealizowane szkolenia wytgcznie z zakresu MS Office 2013

**Nalezy wskazad tylko jednego trenera do jednego zakresu tematycznego
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