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Zapytanie ofertowe

na realizacje ustug w projekcie wspoéffinansowanym ze srodkow
Europejskiego Funduszu Spotecznego w ramach

Program Operacyjny Kapitat Ludzki
Dziatanie 2.1 ,,Rozwéj kadr nowoczesnej gospodarki”
Poddziatanie 2.1.1 ,,Rozwdj kapitatu ludzkiego przedsiebiorstw”

Dotyczacy projekiu

~Akademia Genexo”

prowadzonego przez Genexo Sp. z 0.0.
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Warszawa, dn.16 czerwca 2011 r.

Genexo Sp. z 0.0. zwraca sie do Panstwa z propozycjg przedstawienia oferty w
konkursie ofert, ktérego celem jest wytonienie firmy $wiadczacej ustugi w zakresie
zarzagdzania projektem, sprawozdawczosci i administraciji projektem, merytorycznego
opracowania materiatdw szkoleniowych i produkcji zeszytow szkoleniowych i
certyfikatdw, prowadzenia szkolen oraz przeprowadzenia badan pre i post
projektowych. Ustugi realizowane bedg w ramach prowadzonego projekiu
~Akademia Genexo” wspdtfinansowanego ze s$rodkdw Europejskiego Funduszu

Spotecznego.

Postepowanie prowadzone jest zgodnie z zasadg konkurencyjnosci okreslong w
“Wytycznych w zakresie kwalifikowania wydatkdbw w  ramach  Programu

Operacyjnego Kapitat Ludzki” z dnia 22 listopada 2010 .

1. Informacje o zamawiajagcym
Zamawiajgcym jest:

Genexo Spotka z ograniczong odpowiedzialnosciqg z siedzibg w Warszawie

ul. Gen. Zajgczka 26, 01-510 Warszawa

wpisana do Rejestru Przedsiebiorcow prowadzonego przez Sgd Rejonowy dia m.st.
Warszawy w Warszawie XIl Wydziat Gospodarczy Krajowego Rejestru Sgdowego pod
numerem KRS - 0000121008

NIP 525-22-44-112

REGON 015177592

Wysoko$¢ kapitatu zaktadowego: 306 000 PLN,

beneficjent projektu ,Akademia Genexo”
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www.genexo.pl
Osoba do kontaktdw w sprawie zamowienia:
Jowita Krzyzanowska

e-mail: j.krzyzanowska@genexo.pl

2. Opis przedmiotu zamoéwienia

CPV 8050000-92 Ustugi szkoleniowe
CPV 7980000-2 Ustugi drukowania i powigzane
CPV 75121000-0 Ustugi administracyjne w zakresie edukacii

Ponadregionalny projekt zamkniety ,Akademia Genexo” skierowany jest do 97
pracownikdw Genexo Sp. z 0.0. z catej Polski. Budzet projektu wynosi 3 534 139,93 zt.
Projekt bedzie realizowany do 30 kwietnia 2013 r. Szkolenia realizowane beda na
terenie cate] Polski, w wybranych lokalizacjach. Lokalizacje wskazane zostang po
rozstrzygnieciu zapytan ofertowych na ustugi hotelarskie.

Projektem objete sg nastepujace grupy pracownikow:

1. Przedstawiciele Medyczni

2. Key Account Managerowie

3. Kadra kierownicza wszystkich dziatow firmy
4. Specjaliscii asystenci

Przedmiot zamowienia sktada sie z:

1. Ustugi zarzgdzania, sprawozdawczosci i administracii projektem

2. Merytoryczne opracowanie materiatdw szkoleniowych i produkcja zeszytow
szkoleniowych i certyfikatow

3. Przeprowadzenie szkolen z zakresu umiejetnosci handlowych, zarzadzania
zasobami ludzkimi, zarzgdzania projektami i finansdw, umiejetnosci
interpersonalnych, MS Office w praktyce, jezyka angielskiego,

4. Przeprowadzenie badan pre i post projektowych

Ad.1 Przez ustugi zarzgdzania, sprawozdawczosci i administracji projektem rozumie
sie:

- Koordynacje dziatan w projekcie
- Logistyka projektu
- Nadzdér merytoryczny nad trenerami
Projekt ,Akademia Genexo” wspotfinansowany ze srodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego
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- Ewaluacije projektu

- Sprawozdawczosé rzeczowa i finansowg do Instytucji Finansujagcej

- Organizacje poszczegolnych szkolen

- Przygotowywanie dokumentacji szkoleniowej

- Sporzagdzanie zestawien finansowych i sprawozdan

- Nadzér nad finansami projektu

- Przygotowywanie  wnioskdbw o  ptatnos¢é i innych  dokumentow
sprawozdawczych

Ad.2 Przez ustugi merytorycznego opracowania materiatdw szkoleniowych i
produkcija zeszytow szkoleniowych oraz certyfikatdw rozumie sie:

- Opracowanie merytoryczne 27 skryptow szkoleniowych zgodnie z tematykg
szkolen zamieszczong ponizej

- Laprojektowanie graficzne i produkcje 772 zeszytow  szkoleniowych,
sktadajgcych sie z segregatora, diugopisu, notatnika i wydrukowanego skryptu

szkoleniowego oraz personalizowanego certyfikatu ukonczenia szkolenia

Ad.3 Szkolenia (przewidywana liczebnos¢ 1 grupy —od 10 do 21 oséb)

- Techniki sprzedazy - 5grup po 2dni szkolenia

- Sztuka prezentacji handlowej - 5grup po 2dni szkolenia

- Negocjacje handlowe - 5grup po 2dni szkolenia

- Metaprogramy, czyli jak skutecznie wywieraé wptyw — 5 grup po 2dni szkolenia
- Asertywna komunikacja w obstudze trudnego klienta — 5 grup po 2dni szkolenia
- Zarzgdzanie sobg w czasie — 5 grup po 2dni szkolenia

- Przywodztwo — 1 grupa po 2dni szkolenia

- Zarzgdzanie przez cele - 1grupa po 2dni szkolenia

- Skuteczna komunikacja w zespole - Tgrupa po 2dni szkolenia

- Motywowanie i coaching pracownikow - 1grupa po 2dni szkolenia

- Planowanie i organizacja czasu pracy - 1grupa po 2dni szkolenia

- Sztuka prezentacji i prowadzenia zebran - 1grupa po 2dni szkolenia
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- Trening asertywnosci i tworcze rozwigzywanie konfliktow - 1grupa po 2dni szkolenia
- Przeciwdziatanie wypaleniu zawodowemu — 1 grupa po 2dni szkolenia
- Zarzgdzanie projektami cz.l — 2 grupy po 2dni szkolenia

- Zarzgdzanie projektami cz.ll — 2 grupy po 2dni szkolenia

- Zarzgdzanie projektami cz.lll — 2 grupy po 2dni szkolenia

- Finanse dla niefinansistow — 2 grupy po 2dni szkolenia

- Budowanie efektywnego zespotu — 2 grupy po 2dni szkolenia

- Autoprezentacja i sztuka prezentacji — 2 grupy po 2dni szkolenia

- Komunikacja i wywieranie wptywu — 2 grupy po 2dni szkolenia

- Zarzgdzanie sobg w czasie — 2 grupy po 2dni szkolenia

- Inteligencja emocjonalna — 2 grupy po 2dni szkolenia

- Trening twoérczego myslenia — 2 grupy po 2dni szkolenia

- MS Excel w praktyce — 2 grupy po 2dni szkolenia

- MS PowerPoint w praktyce — 2 grupy po 2dni szkolenia

- Zarzadzanie wiekiem — 1 grupa 2 dni szkolenia

- Jezyk angielski — 1920 godzin lektorskich

Realizacja szkolen obejmuje: przygotowanie i przeprowadzenie szkolenia, wynajem

sprzetu audiowizualnego oraz zapewnienie nadzoru szkolenia przez opiekuna szkolen.

Genexo informuje, ze wszyscy trenerzy wybranego Oferenta, ktdrzy bedq brali udziat
w szkoleniach w ramach projektu bedq zobowigzani przed podpisaniem umowy na
realizacje w.w. opisu przedmiotu do stawienia sie na 20 minutowe prezentacje do

siedziby Genexo we wskazanym przez Beneficjenta terminie i godzinie.

Z uwagi na dynamiczny rozwoj firmy przewidujemy mozliwos¢ zmian zaplanowanych

Sciezek szkoleniowych w trakcie trwania Projektu w miare potrzeb Beneficjenta.
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Ad. 4 Badanie pre i post projektowego obejmujg przeprowadzenie badan
postaw/wiedzy/umiejetnosci/kwalifikacji uczestnikdw szkoleh. Badanie obejmuje
dwie czesci: pre (przed rozpoczeciem szkolen) oraz post (obejmujgcg okres po
zakonczeniu szkolen). Badanie ma na celu okreslenie zmian jakie nastgpity w czasie
trwania projektu i okreslenia osiggnietych rezultatéw. Realizacja zadania obejmuje
opracowanie narzedz i metodologii badan, ich przeprowadzeniem analiza danych

oraz opracowanie raportow.

3. Tryb wyboru oferty

Postepowanie prowadzone jest w trybie oceny i porownania ofert.
Harmonogram postepowania:
- 16 czerwca 2011 r. zaproszenie do sktadania ofert
- 28 czerwca 2011 r. termin ztozenia ofert
- 30 czerwca 2011 r. decyzja o wyborze oferty
Przedmiot zamodwienia bedzie realizowany niezwtocznie po dokonaniu wyboru oferty.

Zamawiagjgcy zastrzega sobie prawo wykorzystania oferty do realizacji przedmiotu
zamowienia w catym projekcie.

Genexo Sp. z o.0. ponadto zastrzega sobie prawo do odwotania zaproszenia,
zamkniecia postepowania bez dokonywania wyboru oferty lub do uniewaznienia
postepowania bez podawania przyczyn. Z tego tytutu nie przystugujg Oferentom
zadne roszczenia wobec Genexo Sp. z o.0. (Oferenci zrzekajg sie wszelkich
ewentualnych przystugujgcych im roszczen).

Do uptywu terminu sktadania ofert Genexo sp. z 0.0. zastrzega sobie prawo zmiany
tresci niniejszego zapytania ofertowego.

Niniejsze zapytanie ofertowe nie zobowigzuje Genexo Sp. z 0.0. do zadnego
okreslonego dziatania.

Ogtoszenie niniejszego zapytania ofertowego nie zobowigzuje Genexo sp. z 0.0. do
akceptacji oferty, w catosci lub w czesci, bez wzgledu na jej zawartos¢ cenowq i nie
zobowigzuje do sktadania wyjasnien czy powodow akceptacii lub odrzucenia ofert.

Genexo Sp. z 0.0. zastrzega sobie prawo wyboru kolejnej najlepszej oferty w
przypadku rezygnacji z podpisania umowy przez Oferentaq, ktory zostat wybrany.

Genexo Sp. z 0.0. zastrzega sobie mozliwo$¢ negocjacji szczegdtowych warunkéw
realizacji umowy z najlepszymi oferentami.
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4. Wymogi dotyczace oferty

Oferta powinna zostaé przygotowana zgodnie z formularzem ofertfowym
stanowigcym zatgcznik nr 1 do niniejszego zapytania. Formularz powinien zostac
ztozony w komplecie i zawiera¢ wszystkie wymagane informacje. Zamawiagjgcy

zastrzega sobie mozliwosé odrzucenia oferty niekompletne.

Do oferty powinien zostaé¢ zatgczony wzér umowy — zatgcznik nr 2 do niniejszego
zapytania, na ktérym Oferent potwierdza zgode na zawarcie umowy Ww

proponowanym ksztatcie.

Do oferty powinien zosta¢ zatgczony aktualny odpis z wiasciwego rejestru,
wystawiony nie wczesnie] niz 6 miesiecy przed uptywem terminu sktadania ofert.
Dokumenty sporzgdzone w jezyku obcym sg sktadane wraz z ttumaczeniem na jezyk

polski.

Wymagane dokumenty powinny byé przedstawione w formie oryginatu lub kserokopii
potwierdzonej za zgodnos$¢ z oryginatem przez osobe lub osoby, uprawnione od

reprezentowania Wykonawcy.

Jezeli uprawnienie do reprezentacji osoby podpisujgcej oferte nie wynika z
zalgczonego dokumentu rejestrowego, do oferty nalezy dotgczy¢é takze

petnomocnictwo w oryginale lub w postaci kopii poswiadczonej notarialnie.
Zamawiajgcy nie dopuszcza mozliwosci skkadania ofert czesciowych.
Kazdy z oferentdw moze ztozy¢ tylko jedng oferte.

Oferenci ponoszg wszelkie koszta wtasne zwigzane z przygotowaniem i ztozeniem
oferty, niezaleznie od wynikdw postepowania. Organizator postepowania nie
odpowiada za koszty poniesione przez oferentdw w zwigzku z przygotowaniem i

tozeniem oferty.
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5. Kryteria wyboru oferty

Kryteria oceny:

1. Doswiadczenie firmy w realizacji podobnych projektéow

2. Kwadlifikacje oséb realizujgcych ustuge zarzgdzania projektem

3. Warunki wspotpracy

4. Organizacja kontroli jakosci procesu szkoleniowego oraz zarzadzania
projektem, sprawozdawczos$ci i administracii

Analiza ryzyk w projekcie i sposobdw przeciwdziatania lub niwelowania

6. Metody szkoleniowe

7. Cena

N

W ramach kryterium ,Doswiadczenie firmy w readlizacji podobnych projektow”
ocenie bedzie podlegaé: doswiadczenie firmy w readlizacji zamknietych
dofinansowanych projektéw szkoleniowych, doswiadczenie w readlizacji szkolen,
doswiadczenie w redlizacji projektow i szkolen dla przedsiebiorstw z sekfora
farmaceutycznego. Ocena przeprowadzona zostanie na podstawie informacii
zawartych w czesci ,Informacje o firmie” formularza ofertowego. Za kazdy
zrealizowany projekt oraz szkolenie przyznawane bedg punkty w skali 0-15 (ilos¢
przyznanych punktow uzalezniona bedzie od ilosci klientdw, rodzajow, ilosci i
wielkosci  projektdéw, dodatkowo premiowane bedg projekty z  branzy
farmaceutycznej). llos¢ mozliwych do zdobycia punktdw uzalezniona jest od ilosci
zrealizowanych przez Oferenta projektow/szkolen.

W ramach kryterium: Kwalifikacje oséb realizujgcych ustuge zarzgdzania projektem”
ocenie bedzie podlegaé: wyksztatcenie osdb proponowanych do objecia funkcji w
projekcie oraz ich doswiadczenie. Dla kazdej z oséb ocenianych przyznane zostang
punkty w skali 0-15. Lgczna liczba punktéw mozliwych do zdobycia w ramach tego
kryterium wynosi 60 punkfow.

W ramach kryterium ,Warunki wspotpracy” ocenie podlegaé bedzie: w zakresie
zarzgdzania projektem, sprawozdawczosci i administracji — dodatkowe wsparcie jaki
zapewni Oferent dla podstawowego zespotu projektowego (ilos¢ osdb, ich funkcje
oraz zasadnos$é ich udzialu w projekcie), termin ptatnosci za ustugi, procedura
obiegu dokumentdw (terminy, sposdb obiegu, koszty obiegu dokumentow,
zaangazowanie ze strony Zamawiqjgcego), odpowiedzialno$é za prace zespotu
zarzgdzajgcego i rozliczajgcego  projekt (ko ponosi konsekwencje bteddow
popetnionych przez zespot projektowy, btedy we wnioskach o ptatnosé, opdznienial),
zakres odpowiedzialnosci i zadan, ktére Oferent wymaga do zrealizowania przez
Genexo Sp. z o0.0. (ilos¢ i zakres zadan), termin gotowosci do zawarcia umowy i
termin rozpoczecia redlizacji dziatan, posiadanie przez firme polisy OC (fakt
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posiadania oraz suma polisy), lokalizacja biura projektu (odlegtosé od siedziby
Genexo Sp. z 0.0.); w zakresie realizacji szkolen: liczba oséb oddelegowanych do
obstugi procesu szkoleniowego (ilo$¢ osdéb, ich funkcje oraz zasadnosé udziatu w
projekcie), termin ustalania dat sesji szkoleniowych, termin odwotania szkolenia,
termin ptatnosci za ustugi, odpowiedzialno$¢ za efekty szkoleniowe ze strony
Oferenta (brak, czesciowa, catkowita), odpowiedzialnos¢ za frekwencje uczestnikow
(brak, czesciowa, catkowita), zakres odpowiedzialnosci/zadan, ktére Oferent
wymaga do zrealizowania przez Genexo Sp. z 0.0. (ilos¢ i zakres zadan), termin
gotowosci do zawarcia umowy i termin rozpoczecia realizacji dziatah. W kazdym z
tych podkryteriow przyznawane bedag punkty w skali 0-15. taczna liczba punktow
mozliwych do zdobycia w ramach tego kryterium wynosi 240 punktow.

W ramach kryterium ,Organizacja konftroli jakosci procesu szkoleniowego oraz
zarzadzania projektem, sprawozdawczosci i administracji” ocenie podlega¢ bedzie
liczba oraz zasadno$é metod, kidre stosuje Oferent aby zapewni¢ jako$é procesu
szkoleniowego oraz zarzgdzania projektem, sprawozdawczosci i administracji. Za
kazdg metode, ktéra zostanie uznana za zasadng Oferent otrzyma 1 pkt.
Maksymalna liczba punktéw mozliwa do uzyskania w ramach tego kryterium
uzalezniona jest od ilosci metod zaproponowanych przez Oferenta.

W ramach kryterium , Analiza ryzyk w projekcie i sposobdw przeciwdziatania lub
niwelowania” ocenie podlegaé bedzie liczba ryzyk zdiagnozowanych przez
Oferenta, ktére mogg wystgpi¢ podczas realizacji projektu oraz zasadnosé
proponowanych metod, jakie Oferent stosuje aby te ryzyka zniwelowaé lub im
przeciwdziataé. Za kazde ryzyko, ktére zostanie uznane za zasadne i do ktdérego
zostanie zaproponowana przez Oferenta metoda przeciwdziatania lub zniwelowania
skutkow, ktéra w opinii Zamawiajgcego jest adekwatna Oferent otrzyma 1 pkt.
Maksymalna liczba punktéw mozliwa do uzyskania w ramach tego kryterium
uzalezniona jest od ilosci ryzyk i metod zaproponowanych przez Oferenta.

W ramach kryterium ,Metody szkoleniowe” ocenie podlega¢ bedg metody
szkoleniowe jakie stosuje Oferent podczas realizacji szkolen. Ocena zostanie
dokonana na podstawie wykazu metod, jokie stosuje Oferent, ich ilosci i
réznorodnosci oraz adekwatnosci do szkolen, jakie beda realizowane w projekcie. W
ramach kryterium przyznawane bedg punkty w skali 0-15. tgczna mozliwa do
zdobycia liczba punktdw wynosi 15.

W ramach kryterium ,,Cena” ocenie bedg podlegaé tgczne koszty realizacii
poszczegolnych ustug w projekcie: zarzgdzania projektem, sprawozdawczosci i
administracii, merytorycznego opracowania materiatdw szkoleniowych,
przygotowania i produkcji zeszytu szkoleniowego i certyfikatu, realizacji szkolen,
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badan pre i post projektowych. W kazdym z tych kryteriow najwyzszg ocene (15 pki)
otrzyma oferta zawierajgca najnizszg cene, a kazda nastepna zgodnie ze wzorem:

Liczba punktéw = cena oferty najnizszej / cena oferty ocenianej * 15
tgczna mozliwa do uzyskania liczba punktow w ramach kryterium wynosi 90.

Zamawiajgcy zastrzega sobie prawo do odrzucenia oferty, ktéra przekracza uzyskane
w projekcie dofinansowanie na readlizacje poszczegdlnych ustug. Zamawiagjgcy
zastrzega sobie prawo do odrzucenia oferty o razgco niskiej cenie.

W przypadku ofert o zblizonej ocenie i braku mozliwosci jednoznacznego wskazania
najlepszej oferty Genexo Sp. z 0.0. zastrzega sobie prawo do dowolnego wyboru
podmiotdw, z ktérymi bedg prowadzone dodatkowe prezentacje obejmujgce
przedmiot oferty i ktére bedag podstawg do ostatecznej decyzji o wyborze oferty. W
przypadku wystgpienia koniecznosci przeprowadzenia dodatkowych prezentacji
wybrani oferenci zostang poinformowani o tym fakcie droga mailowag wraz ze
wskazaniem miejsca i czasu prezentacji oraz agendy spotkania i wszelkich
dodatkowych informacjach wymaganych od Oferenta.

6. Forma i termin sktadania oferty

Oferty sktadaé nalezy na rece P. Jowity Krzyzanowskiej drogg mailowg na adres
|.krzyzanowska@genexo.pl oraz w wersji papierowej na adres Genexo Sp. z 0.0., ul.
Generata Zajgczka 26, 01-510 Warszawa na nazwisko Jowita Krzyzanowska.

Oferta w formie papierowe] powinna zostaé ztozona w formie uniemozliwiajgce]
zdekompletowanie. Oferta powinna zosta¢é podpisana przez upowaznionego
przedstawiciela Oferenta. Oferta powinna zosta¢ umieszczona w opakowaniu z
wyraznym oznaczeniem jako: ,,OFERTA - AKADEMIA GENEXO".

Genexo sp. z 0.0. nie ponosi odpowiedzialnosci za zagubienie lub otwarcie oferty w
przypadku nieoznakowania oferty zgodnie z wymaganiami niniejszego zapytania
ofertowego.

Termin sktadania ofert — 28 czerwiec 2011, do godziny 16:00.

Genexo sp. z 0.0. moze w toku badania i oceny ofert zgdac¢ od oferentdw wyjasnien
dotyczgcych fresci ztozonych ofert.

7. Latgczniki:
Zatgcznik nr 1 Formularz ofertowy nr 2

Zatqgcznik nr 2 Projekt umowy nr 2/AG

Projekt ,Akademia Genexo” wspotfinansowany ze srodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego
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