				


Warszawa, dnia 09 kwietnia 2018 r. 


[bookmark: _GoBack]ZAPROSZENIE DO ZŁOŻENIA OFERTY
na realizację szkolenia z zakresu „Przekazywania informacji zwrotnej pracownikom oraz przeprowadzania trudnych rozmów”

Szacunkowa wartość usługi: poniżej 30 000 euro



1. ZAMAWIAJĄCY 

Polska Agencja Rozwoju Przedsiębiorczości                           Joanna Stachowicz-Kowalska
ul. Pańska 81/83                                                                        Biuro Zarządzania Kadrami
00-834 Warszawa                                                                      tel.: 22 432 83 85
REGON 017181095                                                                           joanna_stachowicz@parp.gov.pl                                                                           
NIP 526-25-01-444
www.parp.gov.pl



2. OPIS PRZEDMIOTU ZAMÓWIENIA
 
2.1.     Przedmiot usługi
1) Przedmiotem zapytania jest realizacja 2 – dniowego szkolenia „Przekazywanie informacji zwrotnej pracownikom oraz przeprowadzania trudnych rozmów” dla trzech grup szkoleniowych – dla ok. 36 menedżerów Polskiej Agencji Rozwoju Przedsiębiorczości.

Uczestnicy szkoleń powinni mieć możliwość nabycia praktycznej wiedzy z zakresu umiejętności komunikacyjnych potrzebnych do wykonywania zadań związanych z zarządzaniem zespołem . Zakres szkolenia powinien obejmować w szczególności zagadnienia oraz ćwiczenia, które pozwolą uczestnikom wypracować zachowania zwiększające ich efektywność w obszarach udzielania pracownikom pozytywnej i konstruktywnej informacji zwrotnej (ang. Feedback) czy komunikowania trudnych i niepopularnych decyzji. Ważne jest, aby podczas szkolenia omówione zostały w szczególności następujące zagadnienia:
· Praktyczne aspekty komunikacji dwustronnej
· Zasady udzielania informacji zwrotnej
· Elementy treningu asertywności w udzielaniu informacji zwrotnej
· Radzenie sobie z trudnymi sytuacjami pojawiającymi się podczas rozmów z pracownikiem
· Planowanie i kierowanie trudną rozmową
· Techniki radzenia sobie z presją i manipulacją podczas rozmów
Szczegółowy program szkolenia zostanie uzgodniony po wyłonieniu Wykonawcy.
2) Sala szkoleniowa dla każdej z grup, odpowiednio wyposażona do przeprowadzenia warsztatów (rzutnik, flipchart).
3) Zapewnienie uczestnikom szkolenia materiałów dydaktycznych (w tym krótki przewodnik/instrukcję dotyczącą zasad udzielania informacji zwrotnej) oraz certyfikatów ukończenia szkolenia.
4) Wyżywienie w formie obiadów dla każdego z uczestników oraz zapewnienie przerw kawowych podczas dwóch dni szkoleniowych.

2.2.      Specyfikacja zamówienia i termin realizacji zamówienia

1. Termin realizacji zamówienia: Maj/Czerwiec 2018r.
2. Miejsce szkolenia: Warszawa
3. Grupa docelowa:  3 grupy szkoleniowe –  łącznie ok. 35 pracowników PARP.
4. Logistyka szkolenia:  logistyka po stronie Wykonawcy.
 Logistyka szkolenia obejmuje:
- zapewnienie sali szkoleniowej wyposażonej w sprzęt niezbędny do przeprowadzenia warsztatu,
- obiady oraz przerwy kawowe.
2.3    Planowany termin płatności

Wynagrodzenie zostanie wypłacone wykonawcy po zrealizowaniu i zakończeniu każdego z 3 przeprowadzonych szkoleń w terminie do14 dni od dnia otrzymania przez Zamawiającego prawidłowo wystawionej faktury
 
Wartość zamówienie nie przekracza progu 30 tys. euro.  

3. OPIS SPOSOBU PRZYGOTOWANIA OFERTY

Oferta powinna być przygotowana zgodnie z opisem zawartym w pkt. 2.1 i 2.2 i z uwzględnieniem kryteriów wyboru określonych w pkt. 4  zapytania ofertowego tj. opisu doświadczenia Wykonawcy i zawierać:

a) wypełniony i podpisany formularz oferty (załącznik nr 1 do Zaproszenia),
b) akceptację warunków umowy (załącznik nr 2 do Zaproszenia),
c) aktualny odpis z właściwego rejestru ewidencji lub KRS wraz ze stosownym pełnomocnictwem do reprezentowania oferenta, o ile nie wynika to ze złożonych dokumentów rejestrowych (w przypadku oferty elektronicznej podpisany skan),
d) profil trenera/trenerów przewidzianych do prowadzenia szkoleń, w tym w szczególności: informacja o realizacji szkoleń o podobnym zakresie tematycznym – dla kogo, kiedy, grupa docelowa,
e) opis programu merytorycznego.

Ofertę wraz ze wskazaniem osoby do kontaktu prosimy dostarczyć pocztą elektroniczną na poniższy adres: joanna_stachowicz@parp.gov.pl

Nieprzekraczalny termin dostarczenia oferty to:  16 kwietnia 2018 r.



	 
5. KRYTERIA OCENY OFERT 

1. Przy wyborze oferty najkorzystniejszej,  Zamawiający będzie kierować się następującymi kryteriami i ich znaczeniem oraz w następujący sposób będzie oceniać oferty w poszczególnych kryteriach:

	L.p.
	Kryterium
	%  udział = liczba pkt.

	1.
	Cena 
	 50% = 50 pkt. 

	2.
	Program szkoleniowy oraz dobór narzędzi metodycznych, forma przeprowadzenia szkoleń
	25% = 25 pkt.

	3.
	Doświadczenie trenerów (realizacja szkoleń o podobnym zakresie tematycznym – dla kogo, kiedy, grupa docelowa). 
Warunkiem jest przeprowadzenie min. 5 podobnych projektów szkoleniowych.
	25% = 25 pkt

	Razem 
	100% = 100 pkt.



2. W kryterium „Cena”  najwyższą liczbę punktów otrzyma oferta zawierająca najniższą cenę. Liczba punktów dla każdej następnej oferty zostanie obliczona w następujący sposób: 
cena najniższa 
Liczba punktów = ------------------------------ x 50
cena oferty ocenianej 

3. W kryterium „Program szkoleniowy” oferta może uzyskać maksymalnie 20 pkt za realizację zakładanych rezultatów szkoleniowych:
a) opis metod,  narzędzi i sposobów ich zastosowania -  do 10 punktów
b) proponowany program merytoryczny - ujęcie tematu – do 15 punktów
4. W kryterium „Doświadczenie trenerów” oferta może uzyskać maksymalnie 25 punktów, zgodnie z poniższym:
a) 5-10 przeprowadzonych szkoleń menedżerskich z udzielania feedbacku pracownikowi– 10 punktów
b) 11-15 przeprowadzonych szkoleń menedżerskich z udzielania feedbacku pracownikowi– 20 punktów
c) powyżej 15 przeprowadzonych szkoleń z zakresu komunikacji w zespole– 25 punktów.

5. Oferta może uzyskać maksymalnie 100 punktów. Ocena zostanie dokonana przez pracowników komórki merytorycznej.  
6. W każdym z kryteriów ocena będzie dokonana z dokładnością do dwóch miejsc po przecinku.
7. Zamawiający udzieli zamówienia Wykonawcy, którego oferta uzyskała największą liczbę punktów. 
8. Cena przedstawiona przez Wykonawcę oraz inne warunki wykonania zamówienia nie podlegają negocjacjom w trakcie oceny. 

6. ZASTRZEŻENIE O MOŻLIWOŚCI ODWOŁANIA LUB ZMIANY ZAPROSZENIA DO  SKŁADANIA OFERT

Zamawiający zastrzega sobie możliwość odwołania lub zmiany Zaproszenia do złożenia ofert bez podana przyczyny. Jednocześnie informuje, iż zgodnie z obowiązującym prawem niniejsze Zaproszenie nie stanowi oferty w myśl art. 66 Kodeksu cywilnego, jak również nie jest ogłoszeniem w rozumieniu ustawy Prawo zamówień publicznych.
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