Warszawa, dn. 2 listopada 2017 r.

Zaproszenie do skladania ofert na przeprowadzenie w dniach 14-15 grudnia 2017 r.
szkolenia pt. ,,Budowanie wspoélpracy z wykorzystaniem elementow skutecznej
komunikacji i pracy na wspolnym celu” dla pracownikéw Centrum Projektow

Europejskich.

Centrum Projektow Europejskich, zwane dalej Zamawiajacym, zaprasza do skladania ofert na
realizacje ponizszego zamdwienia.

1. Przedmiot zamoéwienia.

Przedmiotem Zaméwienia jest przeprowadzenie w dniach 14-15 grudnia 2017 r. szkolenia pt.
,Budowanie wspotpracy z wykorzystaniem elementdw skutecznej komunikacji i1 pracy na
wspolnym celu” dla pracownikow Centrum Projektow Europejskich. W ramach zamoéwienia
przewiduje si¢ tacznie realizacj¢ 2 grup szkoleniowych (kazda po 60 0sob), w tym samym czasie,
kazda z grup uczestniczy w 2 dniach szkolenia planowanego do realizacji (tacznie 10 godzin
lekcyjnych). Szczegoty dotyczace realizacji zamoOwienia znajduja si¢ w umowie, ktorej projekt
stanowi zalgcznik nr 1 do niniejszego zaproszenia oraz w Opisie przedmiotu zamowienia (dalej:
OPZ) stanowigcym zatgcznik nr 3 do umowy.

Kod wedtug Wspoélnego Stownika Zaméwien (CPV): 80.50.00.00-9- Ustugi szkoleniowe.
2. Warunki udzialu w postepowaniu.

O zamoéwienie mogg si¢ stara¢ Wykonawcy, ktorzy spetniajg warunki dotyczace:
Zdolnosci technicznej lub zawodowe;:
Zamawiajacy uzna warunek za spelniony, jezeli Wykonawca wskaze czterech trenerdéw, ktorzy

beda uczestniczy¢ w realizacji zamowienia, posiadajacych doswiadczenie w realizacji szkolen, tj.
w okresie ostatnich 3 lat przed uptywem terminu sktadania ofert a jezeli okres prowadzenia
dzialalnos$ci jest krotszy — w tym okresie: kazdy z treneré6w przeprowadzit co najmniej 5 szkolen
dotyczacych budowania wspotpracy, skutecznego komunikowania lub pracy na wspolnym celu.
Kazde wykazane szkolenie musiato dotyczy¢ zagadnien okreslonych w Opisie przedmiotu
zamowienia, musiato trwa¢ min. 6 godzin dydaktycznych (45 minutowych) oraz by¢ zrealizowane
w jednym dniu kalendarzowym dla jednej grupy uczestnikow.

3. Wykaz dokumentéw wymaganych dla wykazania spelnienia warunkéw udzialu
W postepowaniu.

Dla wykazania speiniania powyzszego warunku Wykonawca jest obowigzany zlozy¢ wykaz
trenerow, ktorzy beda uczestniczy¢ w realizacji zaméwienia, zawierajacy informacje, o ktorych
mowa w pkt 2.

4. Przygotowanie oferty przez Wykonawce.
Kompletna oferta powinna zawierac:

1) wypehiony formularz ofertowy (wzor formularza ofertowego stanowi zatacznik nr 2 do
Zaproszenia);

2) wykaz trenerow bioracych udziat w realizacji zaméwienia;
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3) aktualny odpis z wiasciwego rejestru lub z centralnej ewidencji i informacji o dziatalnosci
gospodarczej, jezeli odrgbne przepisy wymagaja wpisu do rejestru lub ewidencji.

. Miejsce i termin skladania ofert.
1) Kazdy Wykonawca moze ztozy¢ tylko jedng oferte

2) Ofertg nalezy ztozy¢/przesta¢ w formie pisemnej na adres Centrum Projektow Europejskich ul.
Domaniewska 39a, 02-672 Warszawa.

3) Ofertg nalezy przestaé/ztozy¢ w terminie do dnia 10 listopada 2017 r. do godz. 10:00.
. Kryteria oceny ofert.
1) Oceniane beda wyltacznie oferty nie odrzucone.
2) Przy wyborze najkorzystniejszej oferty Zamawiajacy bedzie si¢ kierowal nastgpujacymi
kryteriami i ich wagami:
I. Cena
Punkty za kryterium ,,cena” zostang obliczone wg nastgpujagcego wzoru:

Cena brutto oferty najtanszej

- -=-= x 40 pkt = Liczba punktéw oferty ocenianej
Cena brutto oferty ocenianej

Wszystkie obliczenia bgda dokonywane z doktadnoscia do dwoch miejsc po przecinku. Do
porownania cen ofert wedlug powyzszego wzoru zostanie przyjeta podana w ofertach taczna cena
brutto za wykonanie niniejszego zamowienia.

Il. Jako$¢

Punkty za kryterium ,,JJako$¢” zostang obliczone na podstawie ustnych prezentacji, pisemnych
opracowan stanowigcych element oferty, o ktérych mowa ponize;.

Integralng czes$cig oferty jest zlozenie pisemnego opracowania w formie elektronicznej
(w formacie PDF lub prezentacji Power Point, lub prezentacji Prezi) i papierowej, dotyczacego
wskazanego ponizej tematu, ktory nastepnie trenerzy przedstawig w trakcie ustnej prezentacji.
Opracowanie w formie pisemnej stanowi tres¢ oferty i nie moze by¢ zmienione po uplywie
terminu sktadania ofert.

Temat opracowania: Budowanie wspélpracy z wykorzystaniem elementow skutecznej
komunikacji i pracy na wspolnym celu.

Zawarto$¢ opracowania powinna by¢ dostosowana do czasu prezentacji - 30 minut, a ustna
prezentacja powinna nawigzywac¢ do opracowania pisemnego.

Wszyscy trenerzy wskazani w ofercie przez Wykonawceg, w parach dokonaja ustnej prezentacji
wybranego tematu opracowania, w tym =zaproponuja i omowig sposob przeprowadzenia
¢wiczenia praktycznego.

Kazda prezentacja moze zosta¢ oceniona na maksymalnie 60 punktow. Trenerzy bedg ocenieni W
parach i kazda para trenerska moze otrzyma¢ maksymalnie 30 punktow.

Punkty za kryterium ,,Jako$¢ ” zostang przyznane na podstawie kryteriow wymienionych ponizej.

W przypadku nieobecnosci trenera na prezentacji, para trenerska otrzyma w kryterium ,,Jako$¢” 0
pkt i oferta nie bedzie podlegata dalszej ocenie.
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Zamawiajacy oceni ,,Jako$¢” prezentacji modulu szkolenia, biorac pod uwage nastepujace
kryteria (ocena pary trenerskiej):
a. Przygotowanie merytoryczne prezentacji - do 5 pkt.

Rozumie si¢ przez to zgodno$¢ przekazywanych informacji z najlepszymi praktykami
w danym obszarze, od 0 do 5 pkt.

b. Zarzadzanie relacjg z grupa — do 10 pkt.
Przez zarzadzanie relacjg z grupa Zamawiajacy rozumie:
- utrzymanie kontaktu wzrokowego, od 0 do 1 pkt

- zaangazowany sposOb mowienia, w tym intonacja, slyszalno$¢, tempo mowienia,
ze zwrdceniem uwagi na to czy przekaz nie jest monotonny, od 0 do 3 pkt

- odpowiednig postawe prezentera, od 0 do 2 pkt

- umiejetno$¢  zaciekawienia  treScia  przekazywanych informacji, kreatywno$¢
i interaktywnos$¢ w sposobie prezentacji, od 0 do 3 pkt.

- przestrzeganie czasu, od 0 do 1 pkt.

c. Umiejetnos¢ przekazania wiedzy — do 15 pkt.
Zamawiajacy rozumie umiejetnos¢ przekazania wiedzy jako:

- spojno$¢ pomystu na przeprowadzenie modutu, w tym sposodb powigzania ¢wiczenia
praktycznego z przekazywang teorig, od 0 do 3 pkt,

- dostosowanie przekazu do odbiorcy poprzez operowanie przykladami, stosowanie
adekwatnego jezyka (tj. unikanie zargonu, skrétow pojec, thumaczenie pojec), od 0 do 3
pkt,

- sposéb wizualizacji tresci na prezentacji (tj. estetyka, czytelnos¢) od 0 do 5 pkt,

- zaproponowanie C¢wiczenia praktycznego (przekazanie instrukcji, rozplanowanie w
czasie, przygotowanie materiatdow dodatkowych stuzacych wykonaniu ¢wiczenia,
omoéwienie) od 0 do 4 pkt.

1) Organizacja procesu przeprowadzenia prezentacji oraz oceny wybranego modutu
szkoleniowego.

Prezentacje beda przeprowadzane w siedzibie Zamawiajacego w Warszawie przy
ul. Domaniewskiej 39a.

Termin 1 miejsce prezentacji zostanie wyznaczony przez Zamawiajacego, zgodnie
z nastepujacymi zatozeniami:

1. Zamawiajacy niezwlocznie po otwarciu ofert przesle informacje na temat terminu
prezentacji na adres e-mail Wykonawcy wskazany w ofercie.

2. Prezentacje rozpoczna si¢ najwczesniej w terminie 2 dni roboczych od otwarcia ofert i beda
si¢ odbywaly w kolejnych dniach roboczych, az do przeprowadzenia prezentacji przez
wszystkich treneréw — w zaleznosci od iloéci ztozonych ofert. Prezentacje beda sie
odbywaty od godz. 9.00 do godz. 15.00. Zamawiajacy ustali kolejno$¢ prezentacji.

3. Kazdy Wykonawca moze zwrdci¢ si¢ do Zamawiajacego o zmian¢ terminu
przeprowadzenia prezentacji. Zamawiajgcy w ciggu jednego dnia roboczego po dniu, w
ktorym otrzymal wniosek Wykonawcy o zmiang terminu przeprowadzenia prezentacji,
wyrazi zgode 1 jednoczesnie wskaze nowy termin. Zamawiajacy dopuszcza jednorazowa
zmiang terminu przeprowadzenia prezentacji.
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Zamawiajacy dopuszcza porozumiewanie si¢ w formie elektronicznej w celu wykonania
czynnosci, o ktéorych mowa w pkt 1 -3.

Prezentacje bgda mogty by¢ przeprowadzone wylacznie przez trenerdéw wymienionych przez
Wykonawce w Wykazie o0sob, ktore beda uczestniczy¢ w realizacji zamdwienia.
W trakcie prezentacji trener bedzie moégl wykorzysta¢ wylacznie opracowanie dotaczone do
oferty. Trener musi przedstawi¢ opracowanie w formie elektronicznej. Zamawiajacy zapewni:
flipchart z flamastrami oraz rzutnik wraz z laptopem.

Zamawiajacy nie odpowiada za poprawno$¢ pod wzgledem technicznym opracowan w formie
elektronicznej (np. niesprawny nos$nik danych). Trener moze uzy¢ wiasnego laptopa, ktory
bedzie posiadat wyjscie umozliwiajace podtaczenie laptopa do rzutnika. Zamawiajacy zastrzega
sobie prawo rejestrowania obrazu oraz dzwieku podczas prezentacji.

Czas do dyspozycji 2 treneréw na przeprowadzenie prezentacji — maks. 30 minut. Komisja
oceniajgca ma mozliwo$¢ zadania trenerowi pytan dotyczacych obszaru tematycznego
Zwigzanego z zaprezentowanym opracowaniem podczas prezentacji.

Poziom merytoryczny prezentacji powinien by¢ dostosowany do grupy docelowej okreslonej
w OPZ.

Poszczegodlne elementy zwigzane z kryteriami bgdg oceniane na podstawie formularzy oceny
wypelionych przez cztonkéw komisji oceniajacej bedacych pracownikami Zamawiajacego -
powotanych do wykonania czynnosci oceny ofert w ramach wymienionych wyzej elementow.
Komisja ocenia w sktadzie min. 3 cztonkow. Kazda prezentacja bedzie oceniana przez taka
samg liczbe cztonkow komis;ji.

Z poszczegodlnych ocen prezentacji dokonanych przez cztonkéw komisji zostanie wyciagnieta
srednia arytmetyczna. Uzyskana w ten sposob liczba punktow, bedzie stanowita koncowa oceng
uzyskang przez oferte w kryterium ,,Jakos$¢”.

Za najkorzystniejsza zostanie uznana oferta z najwigksza liczbg punktow, tj. przedstawiajaca
najkorzystniejszy bilans kryteriow ,,Cena” oraz ,,Jako$¢”.

Jezeli nie mozna wybra¢ oferty najkorzystniejszej z uwagi na to, ze dwie lub wigcej ofert
przedstawia taki sam bilans kryteriow oceny ofert, Zamawiajacy sposrod tych ofert wybiera
oferte z wyzsza liczbg punktow w kryterium jakosc.

7. Realizacja umowy.

Termin realizacji umowy: od dnia zawarcia umowy do dnia 22 grudnia 2017 roku.

Zalaczniki:

1. Projekt umowy wraz z Opisem Przedmiotu Zaméwienia (zatacznik nr 1);
2. Wzér formularza ofertowego (zalgcznik nr 2);

3. Wykaz trenerow (zatgcznik nr 3);
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ZALACZNIK NR 1 do zaproszenia

PROJEKT UMOWY

Umowa nr CPE/...... /2017

zawarta w Warszawie w dniul ............oceoiiiiiiiiiiiin.n, pomigdzy:

Skarbem Panstwa - panstwowa jednostka budzetowa Centrum Projektéw Europejskich,
zsiedzibg w Warszawie przy ul. Domaniewskiej 39a, 02- 672 Warszawa, posiadajagcym numer
identyfikacji REGON 141681456 oraz NIP 7010158887, reprezentowanym przez Pana Leszka Jana
Buller — Dyrektora Centrum Projektow Europejskich na podstawie powotania na stanowisko
dyrektora Centrum Projektow Europejskich z dnia 13.05.2016 r. przez Ministra Rozwoju, zwanym w
dalszej czgsci ,,Zamawiajacym”,

a

NAZWA JIFILY . cv e eeeeveeee e e eeeee e, @ATES posiadajaca nr identyfikacyjny NIP:
................... , REGON ......................, reprezentowang przez Panig/ Pana- petniona funkcja,
zgodnie z aktualnym za$§wiadczeniem o wpisie do Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalno$ci
Gospodarczej/ odpisem aktualnym KRS stanowigcym zatgcznik nr 1, zwang w dalszej czgsci umowy
»Wykonawca”.

Zamawiajacy lub Wykonawca zwani sg rowniez dalej ,,Strona” lub ,,Stronami” umowy.

§1

1. Przedmiot umowy jest wspoHinansowany ze $rodkow Unii Europejskiej w ramach
Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego i/lub Europejskiego Funduszu Spotecznego i/lub
Europejskiego Instrumentu Sasiedztwa i Partnerstwa i/lub Funduszu Spojnosci.

2. Strony o$wiadczaja, iz niniejsza umowa bedzie realizowana na podstawie art. 4 pkt 8 w zwiazku

z art. 6a ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych (tj. Dz. U. z 2017 r. poz.
1579).

3. Przedmiotem umowy jest przeprowadzenie szkolenia z tematu ,,Budowanie wspotpracy
z wykorzystaniem elementéw skutecznej komunikacji i pracy na wspolnym celu” dla
pracownikow Centrum Projektoéw Europejskich, zgodnie z Oferta i z Opisem przedmiotu
zamoOwienia stanowigcymi zataczniki nr 2 1 3 do Umowy.

4. Wykonawca nie moze powierzy¢ wykonania czynno$ci wymienionych w ust. 3 osobom trzecim
bez pisemnej zgody Zamawiajacego.
5. Strony wyznaczaja nastgpujace osoby uprawnione do biezgcych kontaktow w imieniu kazdej ze
Stron w zwiazku z realizacjg niniejszej umowy:
Po stronie Zamawiajgcego w kwestiach merytorycznych: Barbara Grzes, tel. 22 378 31 44; e-mail:
Barbara.grzes@cpe.gov.pl
Po stronie  Wykonawcy: . tel. ,  e-mail:
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§2
1. Z tytulu prawidtowego, zgodnego z Opisem przedmiotu zamdwienia, wykonania ustugi oraz
przeniesienia praw majatkowych, o ktorych mowa w § 6 Wykonawcy przystuguje wynagrodzenie
nieprzekraczajace: ............cooiiiiinn. zt brutto  (stownie: ... ) za
przeprowadzenie szkolenia dla 2 grup szkoleniowych.

2. Wynagrodzenie, o ktorym mowa w ust. 1 jest wynagrodzeniem, ktore obejmuje wszystkie
czynnosci niezbedne do prawidlowego wykonania umowy, nawet jesli czynnosci te nie zostaty
wprost wyszczegolnione w tresci niniejszej umowy. Wykonawca majagc mozliwo$¢ uprzedniego
ustalenia wszystkich warunkéw technicznych zwigzanych z realizacja umowy, nie moze zadaé
podwyzszenia wynagrodzenia, nawet jezeli z przyczyn od siebie niezaleznych nie mogt
przewidzie¢ wszystkich czynnosci niezbgdnych do prawidtowego wykonania niniejszej umowy.

3. Warunkiem wystawienia przez Wykonawce rachunku/faktury VAT jest akceptacja przez
Naczelnika Wydzialu Administracji p. Magdalene Sitko (lub osobe ja zastepujaca) raportu po
szkoleniu, stanowigcym podstawe do podpisania Protokotu odbioru, stanowiacego zatacznik nr 4
do umowy.

4. Zamawiajacy zobowiazuje si¢ do zaptaty rachunku/ faktury VAT wystawionej przez Wykonawce
w terminie 21 dni od daty otrzymania poprawnie wystawionej pod wzglegdem rachunkowym
i formalnym rachunku/ faktury VAT.

Dane do rachunku/faktury VAT:
Centrum Projektow Europejskich

Ul. Domaniewska 39a, 02-672 Warszawa
NIP: 7010158887.

5. Zaptata wynagrodzenia bedzie dokonana przelewem na wskazany przez Wykonawce rachunek
bankowy.

6. Zamawiajacy ma prawo potraci¢ kwote kar umownych z platnosci za rachunek/faktur¢ VAT
wystawione w zwigzku z realizacja niniejszej umowy, na co Wykonawca wyraza zgode.

§3

Umowe zawarto na czas okreslony od dnia podpisania umowy do 22 grudnia 2017 r.

§4
1. Jesli dla prawidtowej realizacji czynnos$ci objetych umowa, Wykonawca uzyska dostep do danych
osobowych (w rozumieniu ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. - Dz. U. z 2014 poz. 1182 z pdzn.
zm. o ochronie danych osobowych), Wykonawca zobowigzuje si¢ do wykonywania obowigzkow,
jakie cigza na Zamawiajacym, zgodnie z ustawg o ochronie danych osobowych, jako na
administratorze danych osobowych.

2.  Wykonawca zobowigzuje si¢ do przestrzegania przepisOw ustawy, o ktorej mowa w ust. 1,
w szczegolnosci do zachowania w tajemnicy danych osobowych, do ktorych uzyskat dostgp
w zwigzku z wykonywaniem niniejszej umowy, rOwniez po jej rozwiazaniu.

3. Zamawiajacy ma prawo do kontroli przestrzegania przez Wykonawce ustawy, o ktdrej mowa
W ust. 1, oraz postanowien niniejszej Umowy.
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1.

§5

W razie niewykonania przedmiotu umowy, Zamawiajacy jest uprawniony do odstgpienia od
umowy i obcigzenia Wykonawcy karg umowna w wysokosci do 50% naleznego wynagrodzenia,
o ktérym mowa w § 2 ust. 1.

Zamawiajacy moze dochodzi¢ na zasadach og6lnych odszkodowania przewyzszajacego kare
umowng okreslong w ust. 1.

W przypadku niemoznosci wykonania przez Wykonawce przedmiotu umowy z przyczyn, za
ktére Zamawiajgcy nie ponosi odpowiedzialnoséci, Zamawiajacy jest uprawniony do catkowitego
odstgpienia od umowy w trybie natychmiastowym. Powyzsze nie wyklucza prawa
Zamawiajacego do dochodzenia kar umownych.

§6

W ramach niniejszej umowy i wynagrodzenia okreslonego w niej przewidzianego, Wykonawca
przenosi na Zamawiajacego wszelkie autorskie prawa majatkowe oraz prawa pokrewne do materialow
szkoleniowych, przekazanych uczestnikom szkolef, bedacych przedmiotem niniejszej umowy, w
zakresie rozporzadzania i korzystania z nich przez czas niecoznaczony, na nast¢pujacych polach
eksploatacji:

1. utrwalanie;

digitalizacja;

wprowadzania do pamigci komputera;

sporzadzanie wydruku komputerowego;

zwielokrotnienie poprzez druk, nagrywanie na ptycie CD;
wprowadzenie do obrotu;

nieodplatne wypozyczenie lub udostepnienie zwielokrotnionych egzemplarzy;

© N o Ok~

wprowadzenie w catosci lub cze$ci do sieci komputerowej Internet w sposdb umozliwiajacy
transmisje odbiorczg przez zainteresowanego uzytkownika;

9. publikacja i rozpowszechnianie w calosci lub w czeéci, w sieci Internet, ltacznie
z utrwalaniem w pami¢ci RAM

10. w oryginalnej (polskiej) wersji jezykowej i w thumaczeniu na jgzyki obce, wraz z prawem do
dokonywania opracowan, przemontowan i zmian uktadu, na terytorium Polski oraz poza jej
granicamil.

§7

Zmiany umowy wymagaja dla swej waznosci formy pisemnej pod rygorem niewazno$ci w postaci
aneksu.

CENTRUM PROJEKTOW EUROPEJSKICH

§8

W razie zaistnienia istotnej zmiany okoliczno$ci powodujacej, ze wykonanie umowy nie lezy
w interesie publicznym, czego nie mozna bylo przewidzie¢ w chwili zawarcia umowy,
Zamawiajacy moze od umowy odstagpi¢ w przypadku powzigcia wiadomosci o tych
okoliczno$ciach. W takim przypadku Wykonawca moze zada¢ wylacznie wynagrodzenia
naleznego z tytulu wykonanej prawidtowo cze$ci umowy.

Odstapienie, o ktorym mowa w ust. 1, winno nastapi¢ w formie pisemnej pod rygorem
niewaznosci.
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§9

W zakresie nieuregulowanym umowsg majg zastosowanie przepisy ustawy z dnia 23 kwietnia
1964 r. — Kodeks cywilny (Dz. U. z 2017 r. poz. 459 z p6zn. zm.), ustawy z dnia 4 lutego 1994 r.
o0 prawie autorskim i prawach pokrewnych (tj. Dz. U. z 2006 r. Nr 90, poz. 631), ustawy z dnia 29
sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (tj. Dz. U. z 2014 poz. 1182 z pdzn. zm.).
Wszelkie spory mogace wynikna¢ na tle realizacji niniejszej umowy, Strony beda rozstrzygaé
polubownie. W przypadku niemoznosci rozwigzania sporu tg droga, zostanie on poddany pod
rozstrzygniecie sadu wlasciwego dla siedziby Zamawiajacego.

Umowe sporzadzono w 2 jednobrzmigcych egzemplarzach, po 1 egzemplarzu dla kazdej ze stron
umowy. .

Integralng cze$¢ umowy stanowia:

zalagcznik nr 1 — odpis KRS z dnia..... lub zaswiadczenie o wpisie w Centralnej Ewidencji i
Informacji o Dziatalno$ci Gospodarczej z dnia ....,

zatgcznik nr 2 — Oferta Wykonawcy,
zatacznik nr 3 — Opis przedmiotu zamowienia,

zatacznik nr 4 — Wzor protokotu odbioru

Zamawiajacy Wykonawca
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ZAYLACZNIK NR 3 do umowy

Opis przedmiotu zaméwienia

I.  Przedmiotem Zaméwienia jest przeprowadzenie w dniach 14-15 grudnia 2017 r. szkolenia pt.
»Budowanie wspotpracy z wykorzystaniem elementéw skutecznej komunikacji i pracy na wspdlnym
celu” dla pracownikow Centrum Projektow Europejskich. W ramach zamoéwienia przewiduje sig¢
tacznie realizacj¢ 2 grupy szkoleniowe (60 0sob), w tym samym czasie, kazda z grup uczestniczy w 2
dniach szkolenia planowanego do realizacji (acznie 10 godzin lekcyjnych). Umieje¢tno$é wspotpracy,
komunikowania si¢ jest jedna z najwazniejszych umiej¢tnosci, ktorg powinnismy nieprzerwanie
rozwija¢. To wiasnie za sprawg tych kompetencji realizujemy zdecydowang wigkszo$¢ naszych
potrzeb i zadan zyciowych. Prawidtowg wspolprace i realizacj¢ zadan instytucji zapewnia umiejetno$é
skutecznego komunikowania, dgzenie do wspdlnego celu.

Il. Cel szkolenia

» Poprawa umiej¢tnosci budowania wspotpracy i skutecznego komunikowania si¢ w zespole,
» Wzmocnienie poczucia identyfikacji pracownikow z zadaniami realizowanymi w poszczegdlnych
komorkach, w tym zwiekszenie ich aktywnos¢ i zaangazowania w realizacj¢ zadan,
» Zrozumienie wagi pracy zespotowej, w tym wzrost poczucia wspolnego celu i uswiadomienie
uczestnikom indywidualnego wktadu w funkcjonowanie zespotu.

I1l. Oczekiwane umiejetnosci
Nabycie umiejetnosci  jak by¢ bardziej skutecznym, a jednoczesnie przyjaznym w komunikacji.
Szkolenie powinno umozliwi¢ réwniez indywidualng refleksje nad asertywnos$cia, budowaniem
1 wzmacnianiem wilasnej, spokojnej postawy, i asertywnej komunikacji. Waznym elementem bedzie
tez nauka dawania i odbierania petnej informacji zwrotnej oraz refleksja nad wartos$cia, ktora niesie
feedback. Uczestnicy zastanowig si¢ jak wykorzysta¢ feedback do rozwoju oraz budowania
efektywnej i przyjemnej wspotpracy.

IV. Zakladane rezultaty
Po zrealizowaniu przedmiotu zamoéwienia, zaktadane sg nastepujace rezultaty:

» poprawa wspotpracy pomiedzy pracownikami Centrum Projektow Europejskich,

» wzrost umiejetnosci komunikowania si¢ i budowania wspotpracy pomigdzy poszczegdlnymi
komoérkami organizacyjnymi Centrum Projektow Europejskich podczas realizacji ich zadan,

» zwickszenie wewnetrznej spdjnosci Departamentu EFS 1 silniejsza orientacja na skuteczne
realizowanie zadan.

V. Metody prowadzenia szkolenia
Szkolenie zrealizowane bedzie w formie zadan i gier team building’owych, np. ,,Nasze warto$ci”,

,»Gietda”, ,,Budowla z klockow”, ,,Przeprawa mostowa”, ,,Ladownik”. Po kazdej z gier nastapi
krotkie

omowienie trenerskie, ktore pozwoli na wyciagniecie najwazniejszych wnioskow w kontekscie

wspolpracy, zaangazowania, skutecznej komunikacji czy pracy na wspolnym celu.

V1. Do zadan Wykonawcy bedzie nalezalo:

1. Przygotowanie programu merytorycznego 1 szczegotowego scenariusza Szkolenia oraz
przedstawienie go do akceptacji Zamawiajacego w terminie do 3 dni kalendarzowych od daty
podpisania umowy. Zamawiajacy dokona akceptacji lub zazada zmiany programu w terminie do 3
dni kalendarzowych. Forma przedstawienia — wersja elektroniczna przestana drogg mailowa, forma
akceptacji lub zglaszania uwag — wersja elektroniczna przestana droga mailowa. W uzasadnionych
przypadkach Zamawiajagcy dopuszcza modyfikacje programu szkolenia w trakcie realizacji
przedmiotu umowy. Z inicjatywa zmiany programu moze wyj$¢ zar6wno Zamawiajacy, jak i
Wykonawca, natomiast wszelkie zmiany programu szkolenia muszg by¢ zaakceptowane przez
Zamawiajacego. Program powinien uwzglednia¢ zagadnienia dotyczace budowania wspotpracy
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w zespole, komunikacji i osiggania celow poprzez wspélne dziatanie. Podczas spotkan trenerzy
powinni dokona¢ omoéwienia sposobu pracy zespotu, relacji pomiedzy jego cztonkami,
komunikacji wewnatrz grupy i z innymi grupami.

Ramowy program:

I dzien

9.00 — 9.30 powitanie uczestnikow, przedstawienie przebiegu i celu szkolenia,
9.30 - 12.15 zajecia w 2 grupach.

II dzien

09.30 - 14.15 zajgcia w 2 grupach,

e Program powinien sklada¢ si¢ z bloku szkoleniowego prowadzonego metodami
warsztatowymi na temat budowania wspotpracy i zasad skutecznej komunikacji oraz zajec
praktycznych (team building’u) polegajacych na ¢wiczeniach grupowych wraz z ich
omoOwieniem prowadzonym przez trenerow.

o Konieczne jednak jest zachowanie ram czasowych poszczegolnych modutow
tj. blok szkoleniowy powinien stanowi¢ 30% czasu natomiast blok ¢wiczen praktycznych
70% czasu przeznaczonego na realizacj¢ programu merytorycznego.

2. Zapewnienie 2 par trenerOw przypisanych do pracy z poszczegélnymi grupami,
odpowiedzialnych za realizacj¢ merytoryczng spotkania.

3. Zapewnienie materialdow edukacyjnych w formie papierowej do 20 stron o tematyce
odpowiadajacej zakresowi szkolenia oraz materiatow potrzebnych do realizacji ¢wiczen
praktycznych. Materialy szkoleniowe musza by¢ odpowiednio oznakowane, zgodnie
z obowiazujacg wizualizacja, ktorej wzor przekaze Zamawiajacy. Materialy powinny zawierac
prezentacje informacji przedstawianych podczas szkolenia lub podrecznik opracowany
specjalnie na jego potrzeby, materialy do pracy grupowej, ¢wiczen samodzielnych, itp.
Przygotowane materiaty szkoleniowe beda przestane do akceptacji. Zamawiajacy zaakceptuje
lub zglosi uwagi w terminie 4 dni roboczych od dnia otrzymania propozycji Wykonawcy.
Ostateczng wersje materialdow szkoleniowych Wykonawca przedstawi Zamawiajagcemu
w terminie 2 dni roboczych od dnia otrzymania uwag. Forma przedstawienia propozycji
materiatlow — wersja elektroniczna przestana droga mailowa, forma akceptacji lub zglaszania
uwag — wersja elektroniczna przestana droga mailowg. Za przygotowanie, powielenie,
zlozenie oraz dostarczenie materiatdow dla uczestnikow na miejsce szkolenia (w tym
roztozenie materiatdéw przy stanowiskach uczestnikow) odpowiada Wykonawca. Po szkoleniu
Wykonawca przekaze prezentacje/podrecznik w wersji elektronicznej uczestnikom szkolenia.

4. Na zakonczenie szkolenia, przeprowadzi¢ ankiety ewaluacyjne (zgodnie z wzorem
udostepnionym przez Zamawiajacego) wsrod uczestnikdw, ktore przekaze Zamawiajagcemu
wraz z zestawieniem zbiorczym podsumowujacym wyniki ankiet (zgodnie z wzorem
przekazanym przez Zamawiajacego). Wykonawca zobowigzany bedzie do wydrukowania
ankiet oraz dostarczenia ich na miejsce szkolenia.

Przygotowaé, wydrukowaé oraz przekazaé Zamawiajgcemu oryginaty i kopie certyfikatow
uczestnictwa w szkoleniu/ warsztacie.
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6. Sporzadzi¢ raport podsumowujacy szkolenie, zgodnie z wzorem przekazanym przez
Zamawiajacego. Raport sporzadzony przez treneréw, ktdrzy przeprowadzili szkolenie, odrebnie
dla kazdej z grup, w wersji elektronicznej powinien zosta¢ przekazany Zamawiajgcemu
w terminie do 3 dni roboczych po zakonczeniu szkolenia. Zamawiajacy zaakceptuje lub zglosi
uwagi w wersji elektronicznej w terminie 2 dni roboczych od dnia otrzymania raportu.
Zaakceptowany przez Zamawiajacego w formie elektronicznej raport bedzie stanowit podstawe
do sporzadzenia przez Zamawiajacego Protokolu odbioru, ktory jest warunkiem wystawienia
faktury/rachunku. Raport dostarczony Zamawiajacemu w wersji papierowej musi by¢ podpisany
przez osobg upowazniong ze strony Wykonawcy.

VII. Czas trwania jednego szkolenia/warsztatu:
Szkolenie jest planowane do realizacji w formule dwudniowego spotkania w tacznym wymiarze 10
godzin dydaktycznych. W pierwszym dniu, tj. 14.12.2017 r. w godz. 9.00-12.15, w drugim tj.
15.12.2017 r. dniu 9.30-14.15, z uwzglednieniem jednej 15 minutowej przerwy kazdego dnia.

VIII.  Miejsce itermin szkolenia/ warsztatu:
Planuje si¢ przeprowadzenie szkolenia w obiekcie hotelowym: Falenty Centrum Szkoleniowo-
Konferencyjne, Al. Hrabska 4b, 05-090 Raszyn — Falenty.

Zaktada si¢ realizacj¢ szkolenia w dniach 14-15 grudnia br.

IX. Informacja o wspélfinansowaniu
Szkolenie jest wspotfinansowane ze srodkow Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu
Rozwoju Regionalnego i/lub Europejskiego Funduszu Spotecznego i/lub Europejskiego Instrumentu
Sasiedztwa i Partnerstwa i/lub Funduszu Spojnosci.
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Zaktacznik nr 4 — Wzor protokotu odbioru

Protokol odbioru z dnia

Zgodnie z § 2 ust. 3 umowy nr CPE/ /2017 zdnia ...............ceviinnnn. r. zawartej pomigdzy
Centrum Projektow Europejskich
I , z siedziba/zamieszkatym w ...l ,

stwierdzam, iz przedmiot umowy zostat zrealizowany zgodnie z ponizszymi zapisami.

Przedmiot umowy i ocena realizacji ustug:
przeprowadzenie szkolenia pt. ,,Budowanie wspotpracy z wykorzystaniem elementow skutecznej
komunikacji i pracy na wspolnym celu” dla pracownikow Centrum Projektow Europejskich w dniach
14-15.12.2017 r.

Ocena™:

POZYTYWNA .........
NEGATYWNA .........
Uzasadnienie (w przypadku oceny negatywnej):

(data i podpis Naczelnika Wydziatu
Administracji)

1 . . .
zaznacz wlasciwe znakiem X
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ZAYACZNIK NR 2

FORMULARZ OFERTOWY

(pieczg¢ Wykonawcy)

Ja nizej podpisany/My nizej podpisani

*prosze wskaza¢ wlasciwe

w odpowiedzi na zaproszenie do skfadania ofert na przeprowadzenie w dniach 14-15 grudnia 2017
r. szkolenia pt. ,,Budowanie wspolpracy z wykorzystaniem elementéw skutecznej
komunikacji 1 pracy na wspdlnym celu” dla pracownikéw Centrum Projektow Europejskich,

skladam/sktadamy niniejsza oferte:

I kryterium: ,,Cena”
1) cena brutto za szkolenie dwudniowe dla 1 grupy 60 0s6b ................... PLN

2) cena brutto zamowienia za szkolenie dwudniowe dla 2 grup po 60 0sob (poz. 1 x 2)
........................ PLN

UWAGA! Integralng cze$cia oferty jest zloZenie pisemnego opracowania w formie elektronicznej
(w formacie PDF lub prezentacji Power Point, lub prezentacji Prezi) i papierowej, ktore
nastepnie trenerzy przedstawig w trakcie ustnych prezentacji. Opracowanie w formie pisemnej
stanowi tres¢ oferty i nie moze by¢ zmienione po uplywie terminu skladania ofert.

OSWIADCZENIA:

1. Przedmiotowe zamowienie zobowiazuj¢/emy si¢ wykona¢ zgodnie z wymaganiami okreslonymi
w zaproszeniu do sktadania ofert.
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2. Oswiadczam/y, Ze w cenie naszej oferty zostaly uwzglednione wszystkie koszty wykonania
zamowienia.

3. Os$wiadczam/y, ze zapoznatem/liSmy si¢ z zaproszeniem do sktadania ofert, udostepnionym przez
Zamawiajacego i nie wnosze¢/my do niego zadnych zastrzezen.

4. W razie wybrania mojej/naszej oferty zobowigzuje/zobowigzujemy si¢ do podpisania umowy
W miejscu i1 terminie okre$lonym przez Zamawiajacego.

5. Os$wiadczam/y, ze zobowigzujemy si¢ do zapewnienia pracownika (opiekuna) w pelnym
wymiarze czasu pracy ha podstawie umowy o prace.

6. Uwazam/y si¢ za zwigzanego/ych niniejsza oferta przez okres 30 dni od dnia uptywu terminu
sktadania ofert.

7. Pod grozba odpowiedzialno$ci karnej o$wiadczam/y, ze zatgczone do oferty dokumenty opisujg
stan prawny i faktyczny aktualny na dzien uptywu terminu sktadania ofert (art. 297 k.k.).

8. Odpis z wlasciwego rejestru dostepny jest pod adresem internetowym:

(podpis/y osoby/0s6b uprawnionej/ych
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ZAYL.ACZNIK NR 3

WYKAZ TRENEROW

Dotyczy wykazania spetniania warunku okreslonego w pkt 2 ust. 1 pkt 1 zaproszenia:

Doswiadczenie zawodowe

Nazwa szkolenia
(opisa¢ zagadnienia sktadajace si¢ na program
szkoleniowy*, opis/zataczone dokumenty
powinien/y jednoznacznie potwierdzac spelnienie
warunku, o ktéorym mowa w pkt 2 ust. 1 pkt 1)

Lp Lp Imif; i nazwisko zaproszenia: trener przeprowadzit co najmniej 5 Czas trwania Data
" o szkolen dotyczacych budowania wspotpracy, . szkolenia
trenerow | szkolen trenera skutecznego komunikowania lub pracy na szkolenia o
wspolnym celu. Kazde wykazane szkolenie musiato (liczba godzin (d21en -
dotyczy¢ zagadnien okreslonych w Opisie dydaktycznych) miesiz}c _ rOk)
przedmiotu zamoéwienia, musiato trwa¢ min. 6
godzin dydaktycznych (45 minutowych) oraz by¢
zrealizowane w jednym dniu kalendarzowym dla
jednej grupy uczestnikow.
1
2
1 trener 3
4
5
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2 trener

3 trener

4 trener
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(podpis/y osoby/osob uprawnionej/ych)

CENTRUM PROJEKTOW EUROPEJSKICH
ul. Domaniewska 39A, 02-672 Warszawa Fundusze
tel. 22 378 31 00 Europejskie y
faks 22 201 97 25 2
www.cpe.gov.pl

Unia Europejska e,
Europejskie Fundusze ph -
Strukturalne i Inwestycyjne el




