09.03.2015r.

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 dwudniowego szkolenia medialnego dla pracownikéw/pracowniczek

Konfederacji Lewiatan:

1. Postanowienia ogdlne

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

1.2. Zapytanie ofertowe zostanie przekazane wybranym podmiotom, zamieszczone na stronie internetowej
Zamawiajgcego oraz zamieszczone na stronie https://www.bazakonkurencyjnosci.gov.pl/

1.3. W niniejszym postepowaniu oferte Oferenci przekazuja w wersji elektronicznej droga mailowa, inne

informacje Zamawiajgcy i Oferenci przekazuja wylaczenie droga elektroniczna.

1.4. Po wyborze Oferenta Zamawiajgcy podejmuje uzgodnienia w celu odpowiedniego uszczegotowienia sposobu
wykonania zamowienia.

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

1.6. Oferenci zostang poinformowani o tym, ktéry z Oferentéw zostat wybrany do realizacji zamowienia lub
o wstrzymaniu lub odstgpieniu od procesu wyboru oferty. Informacja ta ukaze sie réwniez na stronie

https://www.bazakonkurencyjnosci.gov.pl/

2. Opis przedmiotu zaméwienia

Kod CPV przedmiotu zamoéwienia — 805

Przedmiotem zamodwienia jest przygotowanie i przeprowadzenie dwudniowego szkolenia medialnego z obszaru
wystgpien publicznych, w tym praca z kamerg, moderowanie panelem podczas debaty i konferencji, prowadzenie

prezentacji w jezyku angielskim.

2.1. Cele szkolenia:
e Nabycie i poszerzenie przez uczestnikow wiedzy i umiejetnosci z zakresu umiejetnosci prezentacyjnych
w obszarze wystgpien publicznych, w tym pracy z kamerg; moderowania panelem podczas debaty i
konferencji, prowadzenia prezentacji w jezyku angielskim.
e Celem szkolenia jest takze wyeliminowanie skrepowania, niepewnosci i tremy oraz nabycie swobody i

pewnosci podczas wystgpien.

2.1. Ustuga obejmuje:

. Przygotowanie i przeprowadzenie dwudniowego szkolenia z zakresu medialnego
. Czas trwania szkolenia: 1x2dni (16h szkoleniowych).
. Grupa docelowa: pracownicy/czki Konfederacji Lewiatan.
. Catkowita liczba grup szkoleniowych: 1.
. Liczba os6b w grupie ok 10 oséb.
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Przygotowanie ¢wiczen odnoszacych sie do realiow zawodowych, czyli wprost odpowiadajgcych
zadaniom wykonywanym w codziennej pracy zawodowej pracownikdw/ pracowniczek majgcych
wzig¢ udziat w szkoleniach.

Przygotowanie materiatow i certyfikatow szkoleniowych dla uczestnikéw/czek.

Sporzadzanie indywidualnych raportéw podsumowujgcych posiadane i nabyte przez
uczestnikow/czki umiejetnosci.

Przygotowanie poszkoleniowych rekomendacji odnoszacych sie do pracownikow biorgcych udziat
w szkoleniach w zakresie dalszego rozwoju kompetencji w obszarze umiejetnosci
prezentacyjnych.

Termin szkolenia: maj/czerwiec 2015

W ofercie prosimy przedstawi¢ poszczegdlne elementy programu szkolen w sposéb opisowy,
zadania praktyczne dla uczestnikéw/czek szkolenia i éwiczenia nabywanych umiejetnosci.
Wybrany do realizacji ustugi Oferent przed zbudowaniem ostatecznych ksztattow programéw
szkolen zobowigzany bedzie do zbadania realnych potrzeb uczestnikow dedykowanych do
szkolen.

Liczba trenerek/treneréw: 1.

Poszukiwany trener/trenerka: osoba posiadajgca doswiadczenie praktyczne w zakresie szkolen medialnych,

kreowaniu wizerunku. Doswiadczenie z zakresu prezentacji, autoprezentacji, wystgpien publicznych, a takze

zasOb wiedzy z zakresu prezentacji, moderowania panelem podczas debaty i konferencji, prezentacji w jezyku

angielskim.

Wymagane jest: posiadanie co najmniej 30h (godzin szkoleniowych) udokumentowanego doswiadczenia w pracy

trenerskiej w obszarze objetym zapytaniem ofertowym.

2.3. Wytyczne do szkolenia z umiejetnosci medialnych:

Zajecia prowadzone metoda warsztatowa.

Program elastyczny dostosowany do potrzeb, wiedzy i umiejetnosci uczestnikéw/czek.

Przekaz wiedzy powinien odbywaé¢ sie za pomocg interaktywnych metod, prezentacji, filmow
instruktazowych zawierajgcych przyktady efektywnego poruszania sie w obszarze wymienionych
zagadnien, éwiczen praktycznych. Cwiczenia powinny mieé¢ formute elastyczng, aby pozwalaty
zidentyfikowa¢ stabosci poszczegdlnych uczestnikéw i dostosowac¢ sie do nich. Cato$¢ szkolen
powinna odbywac¢ sie przed kamerg.

Oferent dysponuje wlasnag kamerg i sprzetem audio.

Po ukohczonym szkoleniu uczestnicy/czki powinni/y posiadaé¢ wiedze i umiejetnosci nt. prezentaciji,
moderowania dyskusjg, prezentacji stanowisk w jezyku polskim i angielskim, skutecznego budowania
wizerunku firmy poprzez wystgpienia publiczne.

Szkolenie zakonczy¢ sie powinno indywidualnymi konsultacjami, podczas ktérych kazdy

uczestnik/uczestniczka otrzyma zestaw praktycznych wskazéwek rozwojowych na przysziosé.

2.4. Dodatkowe informacje

e Szkolenia odbywac sie bedg w siedzibie Konfederacji Lewiatan.

e Zamowienie catego cateringu oraz opfaty z tym zwigzane lezg po stronie Zamawiajgcego.

3. Oferta

Oferta powinna zawieraé:

3.1. Wypetniony i podpisany Formularz ofertowy - Zatgcznik nr 1.
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3.2

3.3.

3.4.

3.5.

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

Wypetniony wykaz szkolen zrealizowanych przez trenerke/trenera dedykowana/ego do szkolenia —
Zatacznik nr 3. Do wykazu szkolen nalezy dotgczyé dokumentacje potwierdzajgcg wymienione
doswiadczenie. Wymagane jest wypetnienie tabeli w catosci.

Dodatkowo prosimy o dotaczenie CV trenerki/ trenera wraz z dokumentacjg potwierdzajacg jej/jego
kwalifikacje (np. referencje, dyplomy z odbytych studiéw czy kursow, certyfikaty, uprawnienia) w zakresie
przewidzianym zapytaniem ofertowym, tj.: trenerskim w obszarze umiejetnosci prezentacyjnych i
medialnych.

Wymagane jest przedstawienie propozycji przyktadowych programéw szkoleniowych (wraz

z_przypisanymi éwiczeniami do modutéw) dedykowanych dla pracownikéw/pracowniczek

Konfederacji Lewiatan.

4. Kryteria wyboru Oferenta

4.1.

4.2.

Warunkiem rozpatrzenia oferty jest jej formalna zgodnos$¢ z pkt. 3 i 5 oraz zgodnos¢ oferowanej ustugi
z pkt 2. Niespetnienie przez Oferenta ktéregokolwiek z powyzszych warunkéw powoduje odrzucenie
ztozonej oferty.

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

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

A. CENA (max 100 pkt) — WAGA 50% Najwyzsza liczbe punktdw otrzyma oferta zawierajgca najnizszg cene

brutto (tacznie dwa jednodniowe szkolenia), 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%:
0-30h (pracy trenerskiej ww. zakresie) - Opkt
31 - 49h (pracy trenerskiej ww. zakresie) — 20 pkt
50 — 55h(pracy trenerskiej ww. zakresie) — 40 pkt
56 — 61h (pracy trenerskiej ww. zakresie) — 60 pkt
62 — 69h (pracy trenerskiej ww. zakresie) — 80 pkt
70h i powyzej (pracy trenerskiej ww. zakresie) — 100 pkt

5. Termin ztozenia oferty

Termin dostarczenia oferty: 24.03.2015

Oferty nalezy dostarczy¢ na nizej podany adres:

Adriana Nowaczek

e-mail: anowaczek@konfederacjalewiatan.pl

6.2.

6.3.

Istotne informacje dotyczace przebiegu postepowania.

W toku dokonywania oceny ztozonych ofert Zamawiajgcy moze zadaé udzielenia przez Oferentow
wyjasnien dotyczacych tresci ztozonych przez nich ofert.

Termin waznosci ofert sktadanych w ramach zapytania ofertowego powinny wynosi¢ co najmniej 45 dni,
liczgc od dnia ztozenia oferty.

Zaproszenie do negocjacji nie oznacza przyjecia Zamawiajgcego oferty Oferenta.
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6.4. Zamawiajgcy nie ponosi zadnej odpowiedzialnosci, ani jakichkolwiek kosztéw 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 5599 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
opisanych w zapytaniu:

Cena brutto i netto ustugi obejmujaca:
dwudniowe szkolenie z zakresu
medialnego,

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 trenerki/ trenera

dedykowanej/ego do prowadzenia ¢ Imie i nazwisko trenerki/trenera
szkolenh:

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$c¢ — Dialog - Rozwdj” w
programie Operacyjnym Kapitat Ludzki na podstawie umowy UDA-POKL.05.05.02-00-241/13-00, niniejszym
oswiadczam, ze w stosunku do Konfederacji Lewiatan lub 0séb upowaznionych do zaciggania w jej imieniu
zobowigzan, lub oséb wykonujgcych w jej imieniu czynnoS$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 udziatéw 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 szkolen zrealizowanych przez dedykowanejlego trenerki/trenera (zgodnie z zatgcznikiem 1)

« Medialne, umiejetnosci prezentacyjne*
Imie i nazwisko trenerki/ trenera

Lp. | Tematyka szkolenia Data i Instytucja, dla ktorej Liczba Dokumentacja
miejsce przeprowadzono szkolenie godzin potwierdzajgca
szkolenia realizacje ustugi

1.

2.

3.1

INalezy doda¢ wiersze w razie potrzeby
*Nalezy wskazywac zrealizowane szkolenia wytacznie z zakresu medialnego, umiejetnosci prezentacyjnych.

UNIA EUROPEJSKA [RNREEH
KAPITAL LUDZKI ll curorElskl [
MARODOWA STRATEGLA SPOINOSC! = FUNDUSZ SPOLECZNY [N

LEWIATAN

Projekt wspolfinansowany przez Unie Europejska w ramach Europejskiego Funduszu Spolecznego



