UNIA EUROPEJSKA
KAPITAL LUDZKI Sofreft EUROPEJSK
NARODOWA STRATEGIA SPOJNOSCI FUNDUSZ SPOLECZNY

Oznaczenie sprawy: Ustuga realizacji szkolen, zwigzana z realizacjq projektu
~Rozwdj kluczowych kompetencji pracownikow K.Z.W.P. Trefl - Krakow Sp.
z o0.0.” wspoffinansowanego przez Unie Europejskg w ramach Europejskiego
Funduszu Spotecznego.

Nazwa i kod (Wspdlny Stownik Zamdwierr CPV) - 80000000-4 (Ustugi edukacyjne i

szkoleniowe).

ZAPYTANIE OFERTOWE nr 2/01/12

Szanowni Panstwo,

w zwigzku z realizacjg projektu Rozwoj kluczowych kompetencji pracownikow K.Z. W.P. Trefl
— Krakow Sp. z o.o0., wspotfinansowanego z EFS oraz realizowanego w ramach priorytetu VIII
Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki 2007 — 2013; Dzialanie 8.1 Rozwoj pracownikéw i
przedsi¢biorstw w regionie; Poddziatanie 8.1.1 Wsparcie rozwoju kwalifikacji zawodowych i
doradztwo dla przedsiebiorstw w imieniu Trefl Krakéow Sp. z 0.0. zwracamy si¢ z prosba o
przygotowanie oferty merytoryczno — cenowej dotyczacej ustugi realizacji szkolen z zakresu
»Warsztaty komunikacyjne”,,,Negocjacje”, ,,Podejmowanie trudnych decyzji” oraz ,Techniki

sprzedazy” w okresie od lutego do kwietnia 2012r.

1. Opis przedmiotu zaméwienia:

1.1. Przedmiotem zapytania ofertowego jest udzielenie zamowienia na §wiadczenie ushugi z zakresu

realizacji szkolenia/ szkolen w zakresie okreslonym w punkcie 2 zapytania ofertowego.

1.2. Kryteria oceny oferty oraz wykaz wymaganych dokumentow, ktore nalezy ztozy¢ w

przedmiotowym zapytaniu okreslone sa w punkcie 3 zapytania ofertowego.

1.3. Okres realizacji zamowienia: luty — kwiecien 2012 roku.

1.4. Oferta powinna by¢ sporzadzona w jednym egzemplarzu, w jezyku polskim.

1.5. Oferte nalezy przesta¢ na adres m.kozynacka@trefl.krakow.pl w nieprzekraczalnym terminie do 8
lutego 2012 roku. Wybér wykonawcy nastapi w dniu 9 Iutego godz. 13.00 w siedzibie Zamawiajacego
ul. Stomnicka 4, 30-003 Krakow.

1.6. Ostatecznego wyboru najkorzystniejszej oferty dokona Komisja Wyboru Ofert. Wybor
najkorzystniejszej oferty jest dokonywany w oparciu o ustalone w zapytaniu ofertowym kryteria i jest
dokumentowany protokotem. Po zakonczonym postgpowaniu zostanie przestana informacja o wyniku

postepowania do kazdego Wykonawcy, ktory ztozyt oferte.

1.7. Zamowienie bedzie realizowane w terminie od podpisania umowy z Zamawiajgcym do kwietnia
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2012r. Zamawiajacy podpisuje z Wykonawcg umowg w formie pisemnej] Ww terminie

nieprzekraczajacym dnia realizacji zamowienia.

Trefl Krakéw Sp. z 0.0. moze odstapi¢ od podpisania umowy, jezeli cena wybranej oferty przewyzsza
kwote, ktora zamierzata przeznaczy¢ na sfinansowanie zamowienia lub podja¢ negocjacje z wybranym
zgodnie z zasadg konkurencyjno$ci Wykonawca a w ostatecznosci powtorzy¢ postgpowanie w trybie

zasady konkurencyjnosci.

2. Zakres zapytania ofertowego.
Szczegdlowy zakres zapytania ofertowego obejmuje:

» prawidlowg realizacj¢ szkolen zgodnie z zapisami Umowy o dofinansowanie, Wytycznymi
dla projektodawcow w ramach Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki oraz innymi
strategicznymi dokumentami zwigzanymi z Priorytetem VIII Programu Operacyjnego Kapitat
Ludzki 2007 — 2013; Dziatanie 8.1 Rozwo¢j pracownikow i przedsigbiorstw w regionie;
Poddziatanie 8.1.1 Wsparcie rozwoju kwalifikacji zawodowych i doradztwo dla

przedsigbiorstw,
* identyfikacje i analizg potrzeb szkoleniowych,

* przedstawienie programu szkolenia ktory w swoim zakresie powinien glownie obejmowac

takie zagadnienia jak:

Warsztaty komunikacyjne:

1. Informowanie — komunikacja

2. Cel komunikowania si¢

3. Komunikacja werbalna a inne sposoby komunikacji
4. Trudne pytania, trudni rozmoéwcy, spory, ktotnie

5. Argumentacja i mys$lenie krytyczne
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6. Bedy i przeszkody w komunikacji

Negocjacje:

1.Istota procesu negocjacji — budowanie dtugoterminowe;j strategii wspdlpracy

2. Model negocjacji wg W. Masterbroek’a

3. Cykl negocjacyjny i jego fazy

4. Taktyki i techniki negocjacyjne

5. Przygotowanie scenariusza negocjacyjnego

6. Trudne sytuacje negocjacyjne

7. Wzmacnianie indywidualnego stylu negocjacji

Podejmowanie trudnych decyzji:

1. Etapy podejmowania decyzji

2. Analiza sytuacji wyjSciowej

3. Techniki pracy nad podejmowaniem decyzji
4. Zadania i problemy - problemy decyzyjne

5. Przekazywanie decyzji wspotpracownikow

6. Przygotowanie si¢ na konsekwencje swoich wyborow

Techniki sprzedazy:

1. Marketing partnerski (relacyjny)

2. Narzedzia kierowania rozmowa handlowa

3. Postawa handlowca i wigzanie klienta z Firma — , klient na cate zycie”

4. Typologia klientow charakterystycznych dla codziennosci firmy — klient staly

i klient do pozyskania
5. Etapy rozmowy handlowe;j

6. Rozmowa telefoniczna z klientem
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7. Efektywne badanie potrzeb klienta

8. Analiza obszaru rozmowy
9. Prezentacja oferty Firmy pod katem korzysci klienta
10. Pokonywanie zastrzezen klienta

* wynagrodzenie trenera/ trenerow,

*  koszt materiatéw szkoleniowych - sporzadzenie i przekazanie materialéw szkoleniowych dla

uczestnikow,
*  koszt certyfikatow — przekazanie certyfikatow uczestnikom szkolenia,
*  koszt dojazdu trenera,
* koszt noclegu trenera,
* sporzadzenie raportu poszkoleniowego i jego przekazanie wraz z rekomendacjami,

» staly kontakt oraz $cista wspodtpraca z Zamawiajagcym oraz wskazanymi osobami
z jego strony w celu utrzymania przepltywu informacji oraz ptynnosci realizacji szkolen w

projekcie.

3. Kryteria oceny oraz wykaz dokumentow.

3.1. Kryteria oceny (informacja na temat wag punktowych lub procentowych do poszczegdlnych

kryteriow oceny oferty oraz informacja na temat sposobu przyznawania punktacji za spelnienie danego

kryterium).

Lp. Kryterium Liczba punktow
1 Cena 0-20
2 | Zawartos$¢ zakresu merytorycznego 0-40
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3 Dos$wiadczenie Wykonawcy w obszarze szkoleniowym begdacym 0- 40
przedmiotem niniejszego zapytania ofertowego

RAZEM 0-100

W kryterium ,,Cena” najwyzsza liczbe punktow — 20 otrzyma oferta zawierajaca najnizsza ceng
brutto, a kazda nastepna odpowiednio mniej zgodnie ze wzorem: liczba punktow oferty = (cena oferty

najnizej skalkulowanej x 20) : cena oferty ocenianej.

Kazdy z uczestnikow zespolu oceniajacego moze przyzna¢ od 0 do 40 punktow. W kryterium
,Zawartos¢ zakresu merytorycznego” kazda z osob dokonujacych wyboru oferty dokona oceny czegsci

technicznej oferty. Kazdy z uczestnikéw zespotu oceniajgcego moze przyznac od 0 do 40 punktow.

Kazdy z uczestnikow zespolu oceniajacego moze przyzna¢ od 0 do 40 punktow. W kryterium
,Doswiadczenie Wykonawcy w obszarze szkoleniowym bedacym przedmiotem niniejszego zapytania
ofertowego” kazda z osdb dokonujacych wyboru oferty dokona oceny informacji zawartych w

Zakaczniku nr 6 1 7. Kazdy z uczestnikow zespotu oceniajacego moze przyznac od 0 do 40 punktow.

3.2. Wymagane dokumenty.

Oferte nalezy sktada¢ na zalagczonym formularzu (Zalacznik nr 1 do zapytania ofertowego) wraz z:
a) Kalkulacja cenowa (Zalacznik nr 2 do zapytania ofertowego);

b) Oferta merytoryczna (Zatacznik nr 3 do zapytania ofertowego);

- Wykaz oso6b/podmiotdw, ktore beda wykonywaé zaméwienie lub bedg uczestniczy¢ w wykonywaniu
zamowienia, wraz z informacjami dotyczacych ich kwalifikacji niezbednych do wykonywania
zamowienia, w szczegolnosci do§wiadczenia w zakresie zarzadzania i nadzoru nad realizacja projektu

z zakresu wskazanego w zapytaniu ofertowym (Zatacznik nr 3a do zapytania ofertowego);

- Wykaz zrealizowanych minimum trzech szkolen (z zakresu objg¢tego zapytaniem) w okresie
ostatnich 3 lat zgodnie ze wzorem, gdzie warto$¢ kazdego szkolenia wynosita minimum 10 000 zt

(Zatacznik nr 3b do niniejszego zapytania ofertowego) wraz z dokumentami potwierdzajacymi
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prawidtowe ich wykonanie (rekomendacje, referencje, etc.). Wymagane dokumenty powinny by¢

przedstawione w formie oryginatu lub kserokopii.

4. Osoby uprawnione do porozumiewania si¢ z Wykonawcami

Osoba uprawniong do porozumiewania si¢ z Potencjalnymi Wykonawcami jest:
Malgorzata Kozynacka — Koordynator Projektu

tel.: 12 634-51-99

e-mail: m.kozynacka@trefl.krakow.pl
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Zatacznik nr 1

Piecze¢¢ wykonawcy (miejscowosc 1 data)
(nazwa 1 adres Wykonawcy)

FORMULARZ OFERTOWY
NA REALIZACJE USLUGI
PRZEPROWADZENIA SZKOLEN/ SZKOLENIA

Odpowiadajac na zaproszenie do wziecia udzialu w realizacji ustugi szkoleniowej zgodnie z

wymaganiami okreslonymi w zapytaniu ofertowym, o$wiadczamy, iz:

1. Oferujemy wykonanie ustugi w zakresie realizacji szkolenia/ szkolen pt.
..................................................... w ramach projektu Rozwoj kluczowych kompetencji pracownikow
K.Z.W.P Trefl — Krakow Sp. z o.0., wspotfinansowanego z EFS oraz realizowanego w ramach
priorytetu VIII Priorytetu Programu Operacyjnego Kapital Ludzki 2007 — 2013; Dziatanie 8.1 Rozwoj
pracownikdw i przedsiebiorstw w regionie; Poddziatanie 8.1.1 Wsparcie rozwoju kwalifikacji
zawodowych i doradztwo dla przedsiebiorstw przez Zamawiajacego za ceng zt brutto/

stownie ztotych: /zgodnie z

zataczong kalkulacja kosztow w terminie od podpisania umowy tj. luty 2012r. do kwietnia 2012r.

2. Oswiadczamy, ze w cenie naszej oferty zostaly uwzglednione wszystkie koszty wykonania
zamowienia.

3. Oswiadczamy, ze zapoznali$my si¢ z trescig zapytania ofertowego i nie wnosimy do niej zastrzezen
oraz przyjmujemy warunki w niej zawarte.

4. W przypadku przyznania nam zamoéwienia, zobowigzujemy si¢ do zawarcia umowy w miejscu i

terminie wskazanym przez Zamawiajacego.
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5. Wykonawca o$wiadcza, ze:

- nie uczestniczy w spolce jako wspolnik spotki cywilnej lub spotki osobowej,
- nie posiada co najmniej 10% udzialow lub akcji,
- nie petni funkcji cztonka organu nadzorczego lub zarzadzajacego, prokurenta, pelnomocnika,

- nie pozostaje w zwiazku malzenskim, w stosunku pokrewienstwa lub powinowactwa w linii prostej,
pokrewienstwa lub powinowactwa w linii bocznej do drugiego stopnia lub w stosunku

przysposobienia, opieki lub kurateli.

(podpis osoby uprawnionej do sktadania
oswiadczen woli w imieniu Wykonawcy)
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Zalacznik nr 2
KALKULACJA KOSZTOW
Lp. Temat szkolenia llosé szkolen Cena netto | VAT | Cena brutto | Cena netto | VAT | Cena brutto
za jednostke za jednostke ogolem ogolem
1 | Ustuga realizacji 5 szkolen
szkolenia pt. ,, Warsztat dwudniowych
komunikacyjny”. Miejsce | (catkowita liczba 0sob
szkolenia Krakow. .
. L, do przeszkolenia ok.
Termin: luty-kwiecien
2012r. 80)
2 | Ustuga realizacji 1 szkolenie dwudniowe
szkolenia pt. (grupa szkoleniowa od
,Negocjacje”. Miejsce 510 0sdb)
szkolenia Krakow.
Termin: luty 2012r.
3 | Ustuga realizacji 1 szkolenie dwudniowe
szkolenia pt. (grupa szkoleniowa od
,»Podejmowanie trudnych 510 0sob)
decyzji”’. Miejsce
szkolenia Krakow.
Termin: marzec 2012r.
4 | Ushuga realizacji 1 szkolenie dwudniowe
szkolenia pt ,,TeChniki (grupa szkoleniowa od
sprzedazy”. Miejsce 510 0s6b)
szkolenia Krakow.
Termin: marzec 2012r.
OGOLEM
(podpis osoby uprawnionej do sktadania
o$wiadczen woli w imieniu Wykonawcy)
Zatacznik nr 3
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OFERTA TECHNICZNA
Przedmiot oferty (w jaki sposob dziatania bedq realizowane/ opis dziatan merytorycznych).
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Zatacznik nr 3a

WYKAZ OSOB/PODMIOTOW, KTORE BEDA WYKONYWAC
ZAMOWIENIE LUB BEDA UCZESTNICZYC W WYKONYWANIU
ZAMOWIENIA

*
*

Lp

Osoba/podmiot
wykonujacy zamowienie

Kwalifikacje
0sOb/podmiotow
(wyksztatcenie/ ukonczone
kursy)

Dos$wiadczenie w zakresie o podobnym charakterze do dziatan
objetych projektem (CV)

miejsce, data

(podpis osoby uprawnionej do sktadania
o$wiadczen woli w imieniu Wykonawcy)
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Oznaczenie sprawy: Ustuga realizacji szkolen, zwigzana z realizacjq projektu
~Rozwdj kluczowych kompetencji pracownikow K.Z.W.P. Trefl - Krakow Sp.
z o0.0.” wspoffinansowanego przez Unie Europejskg w ramach Europejskiego
Funduszu Spotecznego.

Nazwa i kod (Wspdlny Stownik Zamdwierr CPV) - 80000000-4 (Ustugi edukacyjne i

szkoleniowe).

Zatacznik nr 3b

Piecze¢ Wykonawcy

WYKAZ WYKONANYCH PODOBNYCH ZAMOWIEN

(w ciagu trzech ostatnich lat, a jezeli okres prowadzenia dziatalnos$ci jest krotszy — w tym okresie,
wraz z danymi teleadresowymi Zamawiajacych takie ushugi, przedmiotu, dat wykonania)

Dane teleadresowe L, Okres realizacji
. Warto$¢ Zakres .
Pelna nazwa Zamawiajacego (w tym: . zamoOwienia (data
L.p. . .. realizowanych | wykonanych .
Zamawiajacego adres do korespondencji, nr projektow rac rozpoczgcia — data
telefonu i faksu, e-mail) wyrazona w PLN P zakonczenia)
1.
2.
3.

miejsce, data

(podpis osoby uprawnionej do sktadania

oswiadczen woli w imieniu Wykonawcy)

Projekt ,, Rozwdj kluczowych kompetencji pracownikéw K.Z.W.P TREFL — KRAKOW Sp. z 0.0.” jest wspolfinansowany
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