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Projekt wspétfinansowany przez Unie Europejska w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego

Lublin, 25.08.2014 r.

Polska Fundacja Osrodkéw Wspomagania Rozwoju Gospodarczego
0IC Poland w Lublinie (Fundacja OIC Poland)

20-213 Lublin, ul. Gospodarcza 26

tel.: 081 710 46 30, faks: 081 746 13 24

NIP: 712-01-69-716 REGON: 430510277

Zaproszenie do skdadania ofert na przeprowadzenie szkolei:
1. Szkolenia z zakresu profesjonalnej obstugi klienta z obstuga kasy fiskalnej;
2. Szkolenie z zakresu sprzedazy i obstugi klienta z elementami obstugi komputera;
3. Szkolenie z zakresu podstaw kosztorysowania oraz przygotowywania przetargow na rohoty
budowlane
4. Szkolenie z zakresu promocji i zdobywania klientéw przez spotdzielnie socjalng
(Kod CPV 80000000-4 Ustugi edukacyjne i szkoleniowe)
Wg ponizszej specyfikacji.

l. Postanowienia wstepne

1. Postepowanie odbywa sie zgodnie z Umowg o dofinansowanie projektu POKL.07.02.02-06-024/13-00 z dnia
20.03.2014 r. ,Biznes spoteczny — zaktadamy spéidzielnie socjalng”, wspéifinansowanego ze érodkéw Unii
Europejskiej, w ramach Europejskiego Funduszu Spofecznego, w ramach Programu Operacyjnego Kapitat
Ludzki: Priorytet VIl Promocja integracji spotecznej, Dziatanie 7.2 Przeciwdziatanie wykluczaniu i wzmocnienie
sektora ekonomii spofecznej, Poddziatanie 7.2.2 Wsparcie ekonomii spotecznej.

2. Zamawiajacym jest Polska Fundacja Oérodkéw Wspomagania Rozwoju Gospodarczego OIC Poland w Lublinie,
(ul. Gospodarcza 26, 20-213 Lublin).

3. Zamawiajgcy nie jest zobligowany do stosowania ustawy Prawo Zamdwieri Publicznych. Przedmiotowe
zapytanie nie jest prowadzone zgodnie z Ustawg PZP.

4. Zapytanie ofertowe wraz z zatacznikami dostepne jest stronie www.oic.lublin.pl oraz na tablicy ogloszen
w siedzibie Polskiej Fundacji O$rodkéw Wspomagania Rozwoju Gospodarczego OIC Poland w Lublinie.

5. KOD CPV: 80000000-4 Ustugi edukacyjne i szkoleniowe

ll. Przedmiot zapytania ofertowego:
Przedmiotem zapytania ofertowego jest:

1. Przedmiotem zapytania ofertowego jest przeprowadzenie:

a) Szkolenia z zakresu profesjonalnej obstugi klienta z obstuga kasy fiskalnej- 1 grupa x 80 godz. dla 17
BO.
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L.p. Tematyka szkolenia Hosc g_odzln Termin Miejsce
szkoleniowych

1 Najwazniejsze reguty i zasady profesjonalnej obstugi klienta; 3

Psychologia obstugi klienta
2 | gudowanie wizerunku; Elementy etykiety biznesu i savoir vivre ib
3 e s 8

Komunikacja niewerbalna i interpersonalna

. . g 8
4 Psychologiczne mechanizmy konfliktu 15 wizegnia
5 | zadaniai [ i tyki 8 ‘o
adania i wyzwania pracownika turystyki 2014r’ -26 Hiubiesabu
; . 7 3 wrzednia

6 | Sprzedaz oferty turystycznej i hotelarskie] 2014r
. Techniki negocjacyjne i umiejetnos¢ prowadzenia rozmowy z 8

Klientem, sytuacje trudne w obstudze Klienta
8 | Trening asertywnosci B
g Obstuga kas fiskalnych - praktyczna nauka sprzedazy i pracy na 8

kasach (zajecia teoretyczne oraz praktyczne)

b. Szkolenie z zakresu sprzedazy i obsiugi klienta z elementami obstugi komputera - 1 grupa x 80 godz. dla 7
BO.

llos€ godzin

; Termin Miejsce
szkoleniowych

L.p. Tematyka szkolenia

Psychologia Sprzedazy i Obstugi Klienta

Motywacja w procesie sprzedaly; Budowanie swojej roli jako
partnera do prowadzenia rozméw z klientem; Rozpoznawanie 16
potrzeb i oczekiwan klientow; Techniki sprzedazy, Komunikacja
z- klientem; Ksztattowanie wizerunku sprzedawcy; Radzenie
sobie z trudnymi sytuacjami w pracy z klientami.

Podstawy obsfugi komputera
Obstuga komputera w srodowisku Windows; Edytor tekstu
Word; Arkusz kalkulacyjny Excel; Tworzenie prezentacji multi- 20
medialnych w programie Power Point; Obstuga poczty elektro-
nicznej OUTLOOK i innych podobnych aplikacji; Tworzenie baz

12 wrzesdnia

danych
Sprzedaz przez Internet 20Ldr.~ 28 Lublin

Aspekty prawne dziatan typu e’commerce w Internecie; Omo- wrzesnia
wienie sposobéw zarabiania w Internecie; Omowienie wybra- 2014r.
nej aplikacji sklepowej { funkcje, mozliwosci); Logistyka towa-
réw w sklepach internetowych; Prezentacja towarow w sklepie
Internetowym, fotografowanie produktéw; Hosting zasohoéw, 24
wtasna domena; Platformy aukcyjne; Wyszukiwarki interneto-
we, katalogi; Instrumenty finansowe zwigzane ze $wiadcze-
niem ustug w Internecie; Sprzedaz ustug przez Internet. Wize-
runek firmy w internecie (Social media - marketing w portalach
spotecznosciowych, Aktywny mailing; Tworzenie sieci kontak-
tow).

4 | Warsztaty ceramiczne/garncarskie 20

Biznes spoteczny
- zaktadamy spétdzielnig socjalng
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c. Szkolenie z zakresu podstaw kosztorysowania oraz przygotowywania przetargéw na roboty budowlane- 1
grupa x 80 godz. dla 6 BO.

llos$é godzin

L.p. Tematyka szkolenia
¥ szkoleniowych

Termin Miejsce

Polskie Standardy Kosztorysowania Robét Budowlanych; Za- 8
mawianie robdt budowlanych; Postawy kosztorysowania.

Specyfikacja Techniczna Wykonania i Odbioru Robét; Normo-
5 | wanie robdét budowlanych; Zasady przedmiarowania i obmia- 6
rowania robét w tym wspomaganie komputerowe w progra-
mie metriCAD.

Kalkulacja sktadnikéw ceny kosztorysowej; Kalkulacja indywi-
3 | dualna; Warto$é kosztorysowa inwestycji; Forma i zawartoé¢ 16
kosztorysu; Umowy o roboty budowlane.

Komputerowe Wspomaganie kosztorysowania w programie 16
komputerowym, np. "Zuzia"; "Norma Pro" lub réwnowaznym,

Dotacje i fundusze lata 2014 - 2020- przygotowanie .
g . . ’ ; 8 15 wrzesnia

5 | dokumentacji kosztowej, koszty kwalifikowane, rozliczanie
2014r.- 26 ;
funduszy. Lublin

wrzesnia
Przygotowywanie dokumentacji na przetargi na roboty 2014r.
budowlane:
- Zasady i tryby udzielania zaméwieri publicznych;
- Dokumenty przetargowe;
- Postugiwanie sie dokumentacjg projektowsa, specyfikacjami
technicznymi wykonania i odbioru robét oraz specyfikacjami
6 | istotnych warunkéw zaméwienia; 26
- Zasady korzystania z publikacji cenowych do szacowania
wartosci zamdwienia;
- Zasady sporzadzania specyfikacji istotnych warunkéw
zamowienia;
- Przygotowanie i kompletowanie dokumentacji przetargowej;
Sporzgdzanie oferty na roboty budowlane

d. Szkolenie z zakresu promocji i zdobywania klientéw przez spéidzielnie socjalng - 1 grupa x 80 godz. dla 10
BO.

llosé godzin

L.p. Tematyka szkolenia : Termin Miejsce
szkoleniowych
Psychologia Sprzedazy i Obstugi Klienta
Motywacja w procesie sprzedazy; Budowanie swojej roli jako
1 | partnera do prowadzenia rozméw z klientem; Rozpoznawanie 24
potrzeb i oczekiwan klientéw; Techniki sprzedazy, Komunikacja , .
z klientem; Ksztattowanie wizerunku sprzedawcy; Radzenie 1250‘1“’;:65;':

sobie z trudnymi sytuacjami w pracy z klientami. Wiodawa

e E— = p wrzeshia
Autoprezentacja i kreowanie wizerunku w biznesie 2014r
Public relations jako element tworzenia reputacji firmy; zasady ‘

2 | profesjonalnego wystgpienia publicznego; wspdtezesny savoir- 24

Biznes spoteczny
- zaktadamy spéldzielnie socjalng

vivre w biznesie;
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Komunikacja
Komunikowanie sie w organizacji — umiejetnosci podsta-
wowe; Komunikacja niewerbalna i interpersonalna

Sprzedaz przez Internet

Aspekty prawne dziatan typu e’commerce w Internecie; Omo-
wienie sposobdw zarabiania w Internecie; Omowienie wybra-
nej aplikacji sklepowej ( funkcje, mozliwosci); Logistyka towa-
réw w sklepach internetowych; Prezentacja towaréw w sklepie
Internetowym, fotografowanie produktow; Hosting zasobow, 24
wtasna domena; Platformy aukcyjne; Wyszukiwarki interneto-
we, katalogi; Instrumenty finansowe zwiazane ze $wiadcze-
niem ustug w Internecie; Sprzedaz ustug przez Internet. Wize-
runek firmy w internecie (Social media - marketing w portalach
spotecznosciowych, Aktywny mailing; Tworzenie sieci kontak-
tow).

SzczegGty dotyczace terminéw zajec zostang ustalone z wylonionymi Wykonawcami.

2. Szczegblowy opis przedmiotu zamoéwienia _zawiera minimalne wymagania _stawiane przez
Zamawiajacego, ktérych spetnienie bedzie weryfikowane na etapie oceny formalnej. Oferty, ktére nie
beda spetnia¢ minimalnych wymagari beda odrzucane na etapie oceny formalnej.

Ill. Warunki udziatu w postgpowaniu.

1. Wykonawca zobowigzuje sig do nie przekroczenia w okresie wykonywania obowigzkow w ramach ziozonej
oferty wymiaru 240h zaangazowania przy realizacji projektéw w ramach NRSO, a w przypadku przekrocze-
nia wymiaru godzin zobowiaze sie do niezwtocznego poinformowania o tym fakcie Zamawiajacego.

2. O udzielenie zamdwienia moga ubiegat sie:

a) Wykonawcy nie powiazani z Zamawiajagcym osobowo lub kapitatowo, przez co rozumie sie wzajemne
powigzania migdzy Zamawiajacym lub osobami upowaznionymi do zaciggania zobowigzan w imieniu
Zamawiajacego lub osobami wykonujacymi w imieniu Zamawiajacego czynnosci zwigzane z przygotowa-
niem i przeprowadzeniem procedury wyboru wykonawcy a Wykonawcg polegajace w szczegdlnosci na:

o Uczestniczeniu w spéice jako wspdlnik spotki cywilnej lub spétki osobowej;
e Posiadaniu co najmniej 10% udziatéw lub akcji;
e Petieniu funkgji cztonka organu nadzorczego lub zarzadzajacego, prokurenta, petnomocnika;

e Pozostawaniu w zwigzku matzeriskim, w stosunku pokrewieristwa lub powinowactwa w linii prostej,
pokrewieristwa lub powinowactwa w linii bocznej do drugiego stopnia lub stosunku przysposobienia,
opieki lub kurateli.

b) Wykonawcy, ktérzy spetniajg nastepujace warunki:
- posiadaja wyksztatcenie wyzsze;

- posiadaja do$wiadczenie w prowadzeniu zajet z zakresu objetego zapytaniem ofertowym.

3. Ocena spefnienia warunkéw udziatu w postepowaniu bedzie przeprowadzona w oparciu o przedfozone
przez Wykonawce dokumenty i oéwiadczenia (ocena formalna).
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4. Oferty Wykonawcéw, ktdrzy przedioza dokumenty i oswiadczenia potwierdzajacy spefnienie wymaganych
warunkow zostang dopuszczone do oceny zgodnie z kryteriami oceny merytorycznej.

IV. Termin i miejsce ztozenia oferty

1. Zainteresowani realizacjg przedmiotu zapytania ofertowego powinni ztozyé lub przestaé pisemng oferte w
Sekretariacie Polskiej Fundacji Oérodkéw Wspomagania Rozwoju Gospodarczego ,,01C Poland” z siedzibg w
Lublinie (20-213 Lublin, ul. Gospodarcza 26) do dnia 09.09.2014 r. do godziny 16:00. Nie dopuszcza sie
sktadanie ofert faksem i droga.

2. Zamawiajgcy dopuszcza skladanie ofert czesciowych.
V. Termin zwigzania ofertg

Oferent zwigzany jest ofertg przez 30 dni od dnia ztozenia oferty.
VI. Sposob porozumienia sie Zamawiajacego z Oferentami

1. Osobg upowazniong ze strony Zamawiajacego do kontaktéw z oferentami jest p. Emilia Sikorska
tel. (081) 710 46 32 Kontakt w dni robocze w godzinach 8:00-15:00.

2. Wszelkie pytania i watpliwosci zwigzane z niniejszym postepowaniem nalezy zgtasza¢ w formie pisemnej
na numer faksu (081) 746 13 24 bad? mailowo: biznesspoleczny@oic.lublin.pl.

Vil. Oferta

1. Oferte powinna by¢ sporzadzona czytelnie w jezyku polskim i umieszczona w zaklejonej kopercie z
podaniem danych adresowych oferenta i adnotacja:

»Oferta na przeprowadzenie Szkolenia Modut Il w ramach projektu ,Biznes spoteczny- zaktadamy
spétdzielnie socjalng”

2. Oferta powinna zawiera¢:
a) wypelniony formularz ofertowy (Zatgcznik nr 1);
b) oswiadczenie o nie powigzaniu z Zamawiajacym osobowo lub kapitatowo (Zatacznik nr 2);

c) uzupetniony wykaz przeprowadzonych zajec z zakresu objetego zapytaniem ofertowym (Zatacznik nr 3)
wraz z dokumentami (w formie kserokopii potwierdzonymi za zgodnoé¢ z oryginatem) potwierdzajacymi
zrealizowanie zajec (referencje, zaswiadczenia, s$wiadectwa pracy, listy polecajace);

d) Kserokopie podwiadczong za zgodno$¢ z oryginatem dokumentu podwiadczajacego wyksztatcenie;

3. Brak powyzszych dokumentéw lub ich niezgodnosé z zapytaniem ofertowym stanowié bedzie o odrzuce-
niu oferty z powoddéw formalnych.

VIll.  Ocena ofert
1. Ocena ofert jest dwuetapowa: | etap — ocena formalna i Il etap — ocena merytoryczna.

2. Ocena formalna ma na celu sprawdzenie czy oferty spetniaja formalne wymagania wynikajgce z tresci
zapytania ofertowego.

3. Zamawiajacy odrzuca oferty, jezeli:

Polska Fundacja Osrodkdw
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a. oferta zostata zlozona po wyznaczonym terminie lub/i w niewtasciwym miejscu,
b. do oferty nie zalaczono wszystkich wymaganych dokumentow wymienionych w pkt. VII,
c. oferta nie jest zgodna z wymaganiami wynikajacymi z zapytania ofertowego.

4. Oferty spetniajace kryteria oceny formalnej zostang dopuszczone do oceny merytorycznej i wyboru oferty
najkorzystniejsze;j.
5. Kryteria oceny i ich znaczenie:

a. Cena za przeprowadzenie jednej godziny dydaktycznej szkolenia - 60% -

- wyliczana wg wzoru:

Cena oferowana brutto najtariszej oferty
[loéé punktéw = x 60
Cena ofertowa brutto ocenianej oferty
b. Doéwiadczenie w prowadzeniu zajec z zakresu objetego zapytaniem ofertowym — (dokumenty potwierdzaja-
ce spetnienie kryterium tj. referencje, zaswiadczenia, $wiadectwa pracy, listy polecajace, itp.) —40%

Liczba przeprowadzonych godzin wg oferty badanej
llodé punktdw = --x 40
Najwieksza liczba przeprowadzonych godzin
spoéréd ztozonych ofert

o,

Poréwnaniu podlegaé bedg Oferty zgodne z kryteriami oceny z pkt. VIIL.5 Zaproszenia do skfadania ofert.

7. Wybér najkorzystniejszej oferty odbywa sig na posiedzeniu komisji oceniajacej oferty sktadajacej sie z
pracownikdw Zamawiajacego.

8. Zamawiajacy moze prowadzic negocjacje cenowe z oferentem, ktérego oferta zostata wybrana.

9. Zamawiajacy niezwfocznie po wybraniu oferty albo zamknigciu postgpowania bez dokonania wyboruy,
powiadamia oferenta o jego wyniku albo o zamknigciu postepowania bez dokonania wyboru.

10. Po wyborze oferty naj korzystniejszej Zamawiajacy wezwie niezwiocznie oferenta, ktory ztozyt najkorzyst-
niejsza oferte do zawarcia umowy. Jezeli w terminie 7 dni od wezwania do podpisania umowy oferent nie
zawrze umowy, Organizator moze zawrzeé umowe z oferentem, ktérego oferta byta nastgpna w kolejno-
éci, pod warunkiem, ze nie uptynat termin zwigzania oferta.

11. Informacja o wynikach postepowania zostanie ogtoszona po wyborze najkorzystniejszej oferty na stronie
internetowej Fundacji ,OIC Poland”.

1X. Postanowienia koricowe

1. W celu zapewnienia sprawnego realizowania zadania Zamawiajacy zastrzega sobie prawo zatrudnienia
wiecej niz jednego doradcy zawodowego;

2. Zamawiajacy zastrzega sobie prawo do:

a. odwotania postepowania, uniewaznienia go w catoéci lub w czesci w kazdym czasie bez podania przy-

czyny,
b. zamkniecia postgpowania bez dokonania wyboru oferty,

C zmiany termindw Wyznaczonych w Og’fOSZET‘IiU,
@
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d. Zadania szczegétowych informacji i wyjasnien od oferentéw na kazdym etapie postepowania,
e. wylgcznej interpretacji zapiséw ogtoszenia.

Zamawiajacy od chwili udostepnienia warunkdw, a Wykonawca od chwili ztozenia oferty zgodnie 2 oglosze-
niem s3 obowigzani postepowac zgodnie z postanowieniami ogtoszenia,

Zatacznik:

1. Formularz oferty (Zatacznik Nr 1)

2. Oswiadczenie o nie powigzaniu z Zamawiajacym osobowo lub kapitatowo (Zatacznik Nr2)
3. Wzor wykazu przeprowadzonych zaje¢ z zakresu objgtego zapytaniem ofertowym (Zatacznik nr 3).

Zamawiajacy
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