DORADZAMY WIELKIM JUTRA

Poznan, dnia 20.04.2009 r.

ZAPYTANIE OFERTOWE

II.

ZLECENIODAWCA

Doradztwo Gospodarcze DGA S.A.
ul. Towarowa 35

61-896 Poznan

POSTANOWIENIA OGOLNE
1. Stosownie do postanowien Umowy o dofinansowanie projektu o nazwie ,Firmy rodzinne szansg
rozwoju przedsiebiorczoéci na Slasku”, realizowanego w ramach Programu Operacyjnego
Kapitat Ludzki, ktéra zostanie zawarta z Wojewddzkim Urzedem Pracy w Katowicach,
Zleceniodawca zwraca sie z prosba o przedstawienie oferty na $wiadczenie ustug na:
a) przeprowadzenie procesu rekrutacji do Projektu beneficjentéw ostatecznych, bedacych
osobami zarzadzajacymi lub pracownikami firm rodzinnych w wojewddztwie slaskim;
b) organizacje i realizacje w okresie do 30.11.2009r. facznie 15 (pietnastu) 3-dniowych
szkolen zlokalizowanych w wojewddztwie slaskim, z zakresu: 1) zarzadzania i marketingu
w firmie rodzinnej, 2) zarzadzania zasobami ludzkimi w firmie rodzinnej, 3) zewnetrznych
zrodet finansowania firm rodzinnych z elementami zarzadzania projektem, 4) informatyki
i Internetu w firmie rodzinnej;
c) zapewnienie na okres realizacji Projektu lokalu przeznaczonego na Biuro Projektu w
miejscowosci Katowice, spetniajacego 3. podstawowe funkcje: informacyjna, promocyjna
i administracyjna.
w zakresie szczegdtowo przedstawionym w punkcie III. niniejszego zapytania ofertowego.
2. Zleceniodawca nie dopuszcza mozliwosci sktadania ofert czesciowych.
Zleceniodawca nie dopuszcza mozliwosci sktadania ofert wariantowych.
4. Zleceniodawca dopuszcza mozliwosci powierzenia przez Wykonawce catosci lub czesci
zamowienia podwykonawcom.
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IIL.

OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA
Przedmiotem zamowienia jest Swiadczenie ustug wymienionych w punkcie II ust. 1a-c, w ramach
projektu wspdifinansowanego ze Srodkéw Unii Europejskiej o nazwie: ,Firmy rodzinne szansg
rozwoju przedsiebiorczosci na Slasku".

Szczegdtowy zakres ustug stanowigcych przedmiot zamdwienia obejmuje:

przeprowadzenie procesu rekrutacji do Projektu beneficjentéw ostatecznych, bedacych
osobami zarzgdzajacymi lub pracownikami firm rodzinnych w wojewodztwie slaskim:

przygotowanie tresci ogtoszenia rekrutacyjnego propagujacego idee Projektu oraz zlecenie jego

publikacji w prasie regionalnej oraz branzowej, po uprzednim zaakceptowaniu tresci ogtoszenia

przez Zleceniodawce. Ogloszenie powinno ukazac sie przynajmniej 10-cio krotnie w pieciu réznych
tytutach prasowych i powinno by¢ powtdrzone przynajmniej raz;

zorganizowanie' 3 spotkan rekrutacyjnych dla przedstawicieli grup docelowych Projektu,

przynajmniej dla 30 osdb kazde.

prowadzenie biezacych czynnosci rekrutacyjnych we wspdtpracy (pod kierunkiem) Specjalisty ds.

rekrutadji i organizacji szkolen w Biurze Projektu w Katowicach polegajacych w szczegdlnosci na:

a) wysylce do przedstawicieli grup docelowych (za posrednictwem poczty tradycyjnej,
elektronicznej i faksu) ofert prezentujgcych zatozenia Projektu, program szkoler oraz procedure
zgtoszen;

b) nawigzywaniu telefonicznego i/lub osobistego kontaktu z osobami, ktdre otrzymaty ww. oferte
w celu zachecenie ich do wziecia udziatu w szkoleniach przeprowadzanych w ramach Projektu;

¢) poinformowaniu osdb zainteresowanych udziatlem w Projekcie o koniecznosci wniesienia wkiadu
wiasnego i dopilnowanie aby ten wkitad zostat wniesiony przez wszystkie osoby biorgce udziat w
szkoleniach w odpowiedniej wysokosci.

. organizacje szkolen:

Opracowanie merytoryczne materiatdw szkoleniowych (najpdzniej na 10 dni roboczych przed
terminem rozpoczecia pierwszego szkolenia z danego tematu) dotyczacych:
e szkolen z zakresu ,Zarzadzania i marketingu w firmie rodzinnej” (szkolenie trzydniowe
prowadzone w 8 godzinnym wymiarze czasowym, w ciggu kazdego dnia szkolenia);
e szkolen z zakresu ,Zarzadzania zasobami ludzkimi w firmie rodzinnej” (szkolenie trzydniowe
prowadzone w 8 godzinnym wymiarze czasowym, w ciggu kazdego dnia szkolenia);
e szkolen z zakresu ,Zewnetrznych zrodet finansowania firm rodzinnych” (szkolenie trzydniowe
prowadzone w 8 godzinnym wymiarze czasowym, w ciggu kazdego dnia szkolenia);
o szkolen z zakresu ,Informatyki i Internetu w firmie rodzinnej” (szkolenie trzydniowe prowadzone
w 8 godzinnym wymiarze czasowym, w ciggu kazdego dnia szkolenia).

2. Przeprowadzenie szkolen przez doswiadczonych treneréw z danej dziedziny, na kazdy dzien,

kazdego ze szkolen, odpowiedzialnych za przeprowadzenia zaje¢ szkoleniowych pod wzgledem

merytorycznym:

e 4 szkolen z zakresu ,Zarzadzania i marketingu w firmie rodzinnej” (szkolenie trzydniowe
prowadzone w 8 godzinnym wymiarze czasowym, w ciggu kazdego dnia szkolenia);

e 4 szkolen z zakresu ,Zarzadzania zasobami ludzkimi w firmie rodzinnej” (szkolenie trzydniowe
prowadzone w 8 godzinnym wymiarze czasowym, w ciggu kazdego dnia szkolenia);

e 2 szkolenia z zakresu ,Zewnetrznych zrodet finansowania firm rodzinnych” (szkolenie trzydniowe
prowadzone w 8 godzinnym wymiarze czasowym, w ciggu kazdego dnia szkolenia);
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e 5 szkolen z zakresu ,Informatyki i Internetu w firmie rodzinnej” (szkolenie trzydniowe
prowadzone w 8 godzinnym wymiarze czasowym, w ciggu kazdego dnia szkolenia).

3. Zapewnienie zaplecza szkoleniowego (sale szkoleniowe) facznie na 10 trzydniowych szkolen z
zakresu: zarzadzania i marketingu w firmie rodzinnej (4. szkolenia), zarzadzania zasobami ludzkimi
w firmie rodzinnej (4. szkolenia), zewnetrznych zrodet finansowania firm rodzinnych (2. szkolenia).
Zleceniobiorca zapewni sale co najmniej o nastepujacym standardzie:

e spelniajace wymogi bezpieczenstwa, akustyczne, oswietleniowe,

e sale beda ogrzewane,

e bedg posiadaé zaplecze sanitarne,

e w sali znajdowac sie bedzie projektor multimedialny, rzutnik folii (jesli bedzie potrzebny), laptop
oraz ekran, flipchart, flamastry lub tablice tradycyjne;

4. Zapewnienie zaplecza szkoleniowego (sale szkoleniowe) na 5 trzydniowych szkolen z zakresu
informatyki i Internetu w firmie rodzinnej, wyposazonych w odpowiednie urzadzenia, zapewniajace
prawidtowej przeprowadzenie tychze szkolen. Zleceniobiorca zapewni sale
co najmniej o nastepujacym standardzie:

o spetniajgce wymogi bezpieczenstwa, akustyczne, oswietleniowe,

e sale bedg ogrzewane,

e beda posiada¢ zaplecze sanitarne,

e w sali znajdowac sie bedzie projektor multimedialny, rzutnik folii (jesli bedzie potrzebny), laptop
oraz ekran, flipchart, flamastry lub tablice tradycyjne,

o sale wyposazone beda w sprzet komputerowy dla kazdego uczestnika;

5. Zorganizowanie zakwaterowania oraz wyzywienia dla uczestnikébw kazdego ze szkolen
przeprowadzanych w ramach Projektu:

» Zapewnienie zakwaterowania dla uczestnikow kazdego szkolenia w pokoju dwuosobowym z
petnym weztem sanitarnym - 10 miejsc noclegowych na okres trwania kazdego szkolenia / 2
noclegi dla kazdego uczestnika na kazde szkolenie;

e Zapewnienie wyzywienia dla uczestnikdbw szkolenia - 10 osdb/kaide szkolenie -
w nastepujacym zakresie:

- pierwszego dnia szkolenia — obiad, kolacja, 2 przerwy kawowe w trakcie zaje¢ (herbata,
kawa, woda mineralna gazowana i niegazowana, ciastka);

— drugiego dnia szkolenia — sniadanie, obiad, kolacja, 2 przerwy kawowe w trakcie zaje¢
(herbata, kawa, woda mineralna gazowana i niegazowana, ciastka);

— trzeciego dnia szkolenia — $niadanie, obiad; 2 przerwy kawowe w trakcie zajec¢ (herbata,
kawa, woda mineralna gazowana i niegazowana, ciastka).

Szkolenia beda odbywac sie w okresie od 10 czerwca 2009 r. do 30 listopada 2009 r. Doktadne
terminy szkolen beda ustalane z wybranym Wykonawca ustug, najpdzniej na 14 dni przed
planowanym szkoleniem.

Wszystkie szkolenia wskazane w niniejszym punkcie odbywaé sie bedg na terenie wojewddztwa
Slaskiego. Zleceniodawca zastrzega sobie prawo do zmiany ilosci poszczegdinych szkolen w
zaleznosci od potrzeb uczestnikéw weryfikowanych na etapie rekrutaciji.

Zleceniodawca nie zapewnia, w ramach wykonania przedmiotu zamdwienia okreslonego w punktach
II1.3 oraz II1.4. niniejszego zapytania, ani dojazdu na miejsce szkolenia, ani wyzywienia, jak
réwniez miejsca noclegowego dla trenera.
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. zapewnienie Biura Projektu:

. Zleceniobiorca zobowigzany bedzie do zapewnienia w okresie od 13 maja do 31 grudnia 2009 r.

lokalu przeznaczonego na Biuro Projektu, zlokalizowanego w granicach administracyjnych miasta

Katowice.

Lokal powinien posiadac cechy umozliwiajace sprawng realizacje trzech podstawowych funkji:

o informacyjnej, polegajacej na przekazywaniu na zewnatrz informacji na temat Projektu oraz
zbierania danych o potencjalnych beneficjentach;

e promocyjnej, polegajacej przede wszystkim na niezakioconej dystrybucji materiatow
promocyjnych dotyczacych Projektu;

e administracyjnej, polegajacej na koordynacji poszczegdlnych szkolen realizowanych w ramach
Projektu oraz archiwizacji dokumentdw zwigzanych z Projektem w okresie jego trwania.

Lokal powinien by¢ wyposazony w urzadzenia biurowe, w postaci m.in. telefondw, kser, drukarek,

faksow, umozliwiajacych sprawng i niezaktocong realizacje wyzej przedstawionych funkcji.

. TERMIN REALIZACJI ZAMOWIENIA

Zleceniodawca wymaga, aby Zamodwienie bylo realizowane w okresie obowigzywania umowy, ktdra
zostanie zawarta z Wojewodzkim Urzedem Pracy w Katowicach, nie pdzniej niz od dnia 13.05.2009
r. do dnia 31.12.2009 r.

OPIS SPOSOBU PRZYGOTOWANIA OFERTY

1. Oferta powinna byé sporzadzona w jezyku polskim, na maszynie do pisania, komputerze lub
inng trwata, czytelng technika.

2. Oferta powinna by¢ podpisana przez osobe (osoby) uprawniong do wystepowania w imieniu
Wykonawcy.

3. Wykonawcy ponoszg wszelkie koszty wiasne zwigzane z przygotowaniem i ztozeniem Oferty.

4. Oferta powinna zawiera¢ o$wiadczenie Wykonawcy, Ze jest zwigzany ofertg przez okres 14 dni
od dnia, w ktdrym uptywa termin sktadania ofert.

5. Oferte nalezy umiesci¢é w opakowaniu zamknietym w sposob uniemozliwiajacy odczytanie
zawartosci bez jego uszkodzenia lub tez jego przypadkowe otwarcie.

6. Opakowanie ofert bedzie zawieraé wskazanie firmy (nazwiska) i adresu Wykonawcy, co
umozliwi zwrot nienaruszonej oferty w przypadku ztozenia oferty po terminie lub jej wycofanie,
oraz bedzie oznaczone napisem: ,Oferta na swiadczenie ustug w ramach projektu
.Firmy rodzinne szansa rozwoju przedsiebiorczosci na Slasku” dofinansowanego
z funduszy Unii Europejskiej — nie otwierac do dnia 24.04.2009 r. do godz. 13.00.".

7. Wazor formularza ofertowego stanowi zatgcznik do niniejszego zapytania ofertowego.

MIEJSCE ORAZ TERMIN SKLADANIA OFERT

Wszystkie oferty w zaklejonych lub zalakowanych kopertach oznaczonych zgodnie z wymogami
punktu E.6. powyzej, musza by¢ dostarczone pod adres: Doradztwo Gospodarcze DGA S.A., ul.
Towarowa 35, 61-896 Poznan, Kancelaria Giéwna, w nieprzekraczalnym terminie do dnia
24.04.2009 roku do godz. 12.00.




G. OCENA OFERT I WYBOR NAJKORZYSTNIEJSZEJ OFERTY

L,

Zalacznik:

Otwarcie ofert nastapi w dniu 24.04.2009 roku w siedzibie Zleceniodawcy, ul. Towarowa 35,
61-896 Poznan, w sali Granatowej o godz. 13.00. Przy otwarciu ofert mogq uczestniczyc
Wykonawcy lub ich upowaznieni przedstawiciele.

Oferty zostang ocenione pod wzgledem stawianych im w ninigjszym zapytaniu ofertowym
wymogéw formalny oraz merytorycznych. W przypadku gdy oferta nie bedzie spetiaé
wymogdw formalnych zostanie odrzucona. Z tytulu odrzucenia oferty, Wykonawcom nie
przystuguja zadne roszczenia przeciw Zleceniodawcy.

Przy wyborze i ocenie ofert, Zleceniodawca kierowaé sie bedzie wylacznie kryterium ceny
oferty, ktdre rozpatrywane bedzie na podstawie ryczattowej ceny brutto za wykonanie
przedmiotu zaméwienia.

Za najkorzystniejsza zostanie uznana oferta zawierajaca najnizsza cene.

W przypadku gdy nie mozna dokona¢ wyboru oferty najkorzystniejszej z uwagi na fakt, iz
zostaly ztozone oferty o takiej samej cenie, Zleceniodawca wezwie Wykonawcow, ktdrzy ztozyli
te oferty, do ztozenia w terminie 2 dni ofert dodatkowych.

Wykonawcy, sktadajac oferty dodatkowe, nie moga zaoferowaé cen wyzszych niz zaoferowane
w ztozonych ofertach.

W przypadku gdy wszystkie zlozone w postepowaniu i nie podlegajace odrzuceniu oferty,
zawierajg ceng przewyzszajacq kwote jaka Zleceniodawca moze przeznaczyé na sfinansowanie
przedmiotu zamowienia, Zleceniodawca moze przeprowadzi¢ dodatkowe negocjacje z
Wykonawcg ktory przedstawit najkorzystniejsze warunki.

O wyborze najkorzystniejszej oferty Zleceniodawca zawiadomi niezwlocznie wszystkich
Wykonawcow, ktdrzy przestali oferty w ustalonym terminie, informujac jednoczesnie wybranych
Wykonawcéw o miejscu i terminie podpisania umowy.

(podpis O/S’ﬁyy repreg/entujqcej Zleceniodawece)

1. wzdr formularza ofertowego
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