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Zaproszenie do zlozenia oferty cenowej na §wiadczenie kompleksowych ustug
szkoleniowych
w ramach projektu
»OSRODEK WSPARCIA EKONOMII SPOEECZNEJ CENTRALNO- WSCHODNI,
realizowanego w ramach Poddzialania 9.3.1. Wsparcie sektora ekonomii spolecznej
Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewdédztwa Slasklego
na lata 2014-2020

CPV
80510000-2

Fundacja Regionalnej Agencji Promocji Zatrudnienia jako jeden z Partneréw projektu pt. ,,OSRODEK
WSPARCIA EKONOMII SPOLECZNEJ CENTRALNO-WSCHODNI” jest odpowiedzialna m.in. za
prowadzenie szkolen specjalistycznych kierowanych do jego Uczestnikdw i Uczestniczek.

Zgodnie z Zasadami finansowania Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Slaskiego
oraz ,,Wytycznych w zakresie kwalifikowalnosci wydatkéw w ramach Europejskiego Funduszu
Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spolecznego oraz Funduszu Spéjnosci na lata 2014-
20207 Fundacja Regionalnej Agencji Promocji Zatrudnienia, zwana dalej Zamawiajacym,
zobowigzana jest do przeprowadzenia rozeznania rynku, na podstawie ktérego dokona wyboru
podmiotu realizujacego kompleksowe ustugi szkoleniowe, zwanego dalej Wykonawca, w ramach
realizowanego projektu.

W zwiazku z powyzszym zapraszamy do wspdlpracy i zlozenia oferty cenowej uwzgledniajacej
wszystkie zakresy tematyczne szkolen kierowanych do podmiotéw ekonomii spolecznej — PES - (4.
0s0b pracujacych w podmiotach ekonomii spolecznej lub z nimi wspétpracujacych) oraz oséb
fizycznych zainteresowanych uzyskaniem wiedzy i umiejetnosci potrzebnych do zalozenia i/lub
prowadzenia dzialalnosci w sektorze ekonomii spoteczne;.
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I. Przedmiot zamdowienia.

Przedmiot zamdwienia stanowi kompleksowa organizacja szkolen.

LI Xlo§¢ i wymiar szkolen: maksymalnie 20 dni szkoleniowych w wymiarze 8 godzin
dydaktycznych kazdy, bez uwzglednienia przerwy cateringowej.

LII Liczebno$¢ grup szkoleniowych: grupy srednio 15-osobowe, przy jednoczesnym zatozeniu,
ze jedna grupa szkoleniowa moze liczy¢ nie mniej niz 10 i nie wigcej niz 20 0s6b.

LIII Obszar realizacji: miejsca wskazane przez Zamawiajacego na terenach miast
Dabrowa Gornicza i Sosnowiec oraz terenach powiatéw zawiercianskiego oraz bedzinskiego.

LIV Termin realizacji: od dnia podpisania umowy do 31.08.2018.

1.V Sposéb realizacji: szkolenia powinny odbywaé si¢ od poniedziatku do pigtku, a w
szczegblnie uzasadnionych przypadkach réwniez w soboty (w zaleznosci od potrzeb konkretnej
grupy szkoleniowej). Zajecia szkoleniowe powinny odbywac si¢ w godzinach od 8:00 do 21:00, a
w soboty od 8:00 do 18:00.

LVI Tematyka szkolen: liczba dni szkoleniowych z danego zakresu tematycznego jest
uzalezniona od zainteresowania potencjalnych uczestnikow.

LVII Zakresy tematyczne szkolen organizowanych w ramach projektu:

1. Doskonalenie umiejetnosei interpersonalnych, ze szczegdlnym uwzglednieniem:

— Zarzadzanie zespotem;

—  Style komunikacji;

— Zarzadzanie czasem;

—  Kreatywno$¢ w rozwigzywaniu problemow;

—  Umiejetno$é wywierania wplywu i obrona przed manipulacja.

— Rozwigzywanie konfliktéw (konflikt interpersonalny i konflikt grupowy, fazy konfliktu,
przyczyny i zrédia konfliktow w organizacji, glowne przeszkody w rozwigzywaniu
konfliktéw, podejmowanie decyzji w sytuacji konfliktu interesow);

— Negocjacje - ich przebieg (schemat prowadzenia negocjacji, BATNA, style negocjowania,
trudne sytuacje negocjacyjne);

— Myélenie kreatywne i tworcze analizowanie sytuacji w negocjacjach (metody podejmowania
decyzji i dochodzenia do optymalnych rozwiazan, narzedzia kreatywnodci, techniki tworczego
myslenia, techniki kreowania pomystow).

— Komunikacja w kontaktach z partnerami i wspdtpracownikami (typy komunikacji, bariery i
bledy w komunikowaniu sig, reguly efektywnej komunikacji);

— Autoprezentacja jako komunikat (co to jest wilasny wizerunek, porozumiewanie sig,
komunikacja pozawerbalna, komunikacja wokalna oraz werbalna);

— Asertywne odmawianie i wyznaczanie granic;

— Feedback — element kontaktéw z pracownikami i wspotpracownikami;

— Komunikacja w sytuacjach kryzysowych (typy sytuacji kryzysowych, typy komunikatéw
wyprzedzajacych, komunikacja wyprzedzajaca).
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2. Kontakt z mediami, ze szczegdlnym uwzglednieniem:

Podstawowe zasady wystapien publicznych;

Prezentacja naszej organizacji na spotkaniu z dziennikarzem/dziennikarka telewizyjna;
Przygotowanie konferencji prasowej w podgrupach przez uczestnikow warsztatu;

Jak rozmawia¢ z dziennikarzem, zasady wystepéw medialnych;

Podstawy — gatunki dziennikarskie, notatka prasowa — co musi na niej by¢;

Podstawy prawa prasowego;

Layout gazety — dobre przyktady. Skladamy gazete - z prawdziwych komponentow;
Cechy dobrego biuletynu. Cechy dobrych ulotek;

Rola fotografii w gazecie, biuletynie, ulotce;

Jak radzi¢ sobie z problemami technicznymi — rola grafikow komputerowych.

3. Strategia rozwoju PES, ze szczeg6lnym uwzglednieniem:

Zarzadzanie strategiczne a zarzadzanie operacyjne;

Proces planowania strategicznego;

Kroki planowania strategicznego — praca warsztatowa;

Proces planowania operacyjnego;

Proces sporzadzania budzetu;

Kontrola i ocena oraz propozycje dotyczace podtrzymywania procesu planowania.

4. Zarzadzanie finansami i Ksiggowo$¢ w PES, ze szczeg6lnym uwzglednieniem:

Finanse organizacji a ksiggowos¢;

Potrzeba planowania finansowego i zarzadzania finansami (zasady sporzadzania planow
finansowych, tworzenie budzetow);

Rachunek zyskow i strat — zawarto$¢ i metody analizy (analiza sprzedazy, analiza kosztow);

Bilans — zawarto$¢ i metody analizy (aktywa — majatek przedsiebiorstwa, zrodta finansowania
dziatalno$ci przedsiebiorstwa);

Przeplyw gotowki — zawartos¢ i metody analizy;

Zrédta informacji do prognoz (dane historyczne — analiza i wykorzystanie, zewnetrzne zrodia
informacji, prognozowanie popytu rynkowego);

Prognozowanie sprzedazy i kosztow;

Opracowanie prognozy bilansu;

Planowanie przeptywu gotowki;

Najpopularniejsze wskazniki finansowe (wskazniki plynnosci, wskazniki sprawnosci
dzialania, pozostate wskazniki).

Wymogi dotyczace prowadzenia ksiag rachunkowych w PES;

Odpowiedzialno$¢ za prowadzenie ksigg rachunkowych;

Wymogi dotyczace polityki rachunkowosci;

Efektywne utozenie Zaktadowego Planu Kont;
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— Dzialalno$¢ nieodplatna i odptatna pozytku publicznego;

Stowarzyszenie Wsplerania FUND ASKI

— Wymogi dotyczace sprawozdania finansowego PES;

— Podzial kosztéw na statutowe i administracyjne;

—  Wykorzystanie programu ksiegowego do prowadzenia ksigg w PES;
— Sprawozdanie finansowe;

— Deklaracja CIT;

— Ewidencjonowanie rzeczowych aktywéw trwatych.

5. Projekt — planowanie projektu, tworzenie Biznes planu, zarzadzanie, ze szczegélnym
uwzglednieniem:

— Projekt jako forma realizacji celow organizacji;

—  Zespol projektowy;

— Uzasadnienie potrzeby realizacji projektow;

—  Cel projektu;

— Planowanie dziatan;

— Rezultaty w projektach;

— Budzetowanie projektow;

— Obowiazki sprawozdawcze w projektach;

— Podstawy rozliczen finansowych w projektach;

— Audyty i kontrole w projektach.

— Potrzeba planowania i pojecie biznes planu;

— Zawartos¢ typowego biznes planu;

— Prezentacja sytuacji przedsigbiorstwa, metody analizy (analiza SWOT);

— Analiza rynku i marketing w biznes planie (prezentacja oferty przedsiebiorstwa - produkt /
ustuga, segmentacja i opis rynku docelowego, zrédta informacji o rynku docelowym, analiza
konkurencji; przewaga konkurencyjna, zrédla informacji o konkurencji, dystrybucja i
promocja);

— Zatrudnienie i personel (struktura organizacyjna przedsigbiorstwa, prezentacja kadry
kierowniczej, zasoby ludzkie);

— Planowana inwestycja (aktualne zdolnosci, opis planowanej inwestycji);

—  Cwiczenie praktyczne — prezentacja czesci opisowej biznes planow.

6. Zrédta finansowania PES, ze szczeg6lnym uwzglednieniem:

— Podzial zrédet finansowania (zrédta wewnetrzne, zrodla zewnetrzne);

— Kredyt bankowy (rodzaje kredytow, koszty kredytu, zdolno$¢ kredytowa);

— Leasing (rodzaje leasingu, dostepno$¢ leasingu, korzysci wynikajace z leasingu);

— Fundusze pozyczkowe (zasady dziatania, procedura pozyskiwania, istniejgce fundusze);
— Fundusze porgczeniowe (zasady dzialania, procedura pozyskiwania, istniejgce fundusze);
— Fundusze UE (programy operacyjne, procedury zwigzane z pozyskaniem dotacji);

— Pozostale zrédta finansowania zewnetrznego (granty, venture capital, aniotowie biznesu);

— Male granty.
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— Czym jest sponsoring - podstawowe zagadnienia, definicje;

—  Wspolpraca ze sponsorami, jak pozyska¢ sponsorow, jaka jest motywacja sponsoréow do
podejmowania dziatan sponsorskich;

— E-SPONSORING;

— tworzenie umowy sponsorskiej;

— tworzenie oferty dla sponsora;

— tworzenie raportu koncowego dla sponsora;

— sposob pomiaru efektywnosci sponsoringu.

7. Marketing w PES, ze szczeg6lnym uwzglednieniem:

—  Specyfika marketingu dla PES;
Plan marketingowy a strategia rozwoju;

— Analiza sytuacji rynkowej (analiza rynku): badanie rynku, otoczenie marketingowe, analiza
podazy i popytu, charakterystyka elementéw konkurencyjnosci;

— Analiza sytuacji organizacji: pozycja, rynek docelowy, perspektywiczna strategia;

— Programowanie marketingu mix;

— Marketing spoleczny dla PES.

8. Zagadnienia administracyjno-prawne w PES, ze szczeg6lnym uwzglgdnieniem:

— Mozliwosci zatrudniania pracownikow (w tym osob niepelnosprawnych) w PES;

— Roznice pomigdzy umowami cywilnoprawnymi a umowg o prace i wolontariacka;

— Ochrona danych osobowych oraz rejestrowanie zbioréw danych do GIODO;

— Obowigzki podmiotéow ekonomii spotecznej w $wietle zapisow Ustawy o przeciwdziataniu
praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu

Wyzej wymienione tematy szkolen beda oferowane dla dziatajacych podmiotéw ekonomii spotecznej
(j. os6b pracujacych w podmiotach ekonomii spotecznej lub z nimi wspolpracujacych) oraz oséb
fizycznych zainteresowanych uzyskaniem wiedzy i umiejetnosci potrzebnych do zalozenia i/lub
prowadzenia dzialalno$ci w sektorze ekonomii spolecznej na terenie miast Dabrowa Goérnicza i
Sosnowiec oraz terenie powiatu zawiercianskiego i powiatu bedzinskiego.

W ramach kompleksowej organizacji szkolei Wykonawca zapewni odpowiednie sale szkoleniowe w

miejscach wskazanych przez Zamawiajacego i znajdujacych si¢ na w/w terenie spetniajace minimalnie
nastepujace warunki:

1. Sale szkoleniowe muszg zapewnia¢ uczestnikom warunki zgodne z zasadami BHP
(powierzchnia, o$wietlenie, wentylacja, ogrzewanie itp.);

2. Sale szkoleniowe muszg by¢ wyposazone w krzesta i stoly lub krzesla z pulpitami
umozliwiajagcymi notowanie w trakcie wykladow i prezentacji, rzutnik multimedialny,
flipchart, biala tablice;

3. Uczestnicy w trakcie szkolenia majg mie¢ zapewniony dostgp do wezta sanitarnego;

4. W przypadku udzialu w szkoleniu os6b niepetnosprawnych, potozenie sali oraz infrastruktura
musi umozliwia¢ samodzielny dostep osobom niepetnosprawnym.
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W ramach kompleksowej organizacji szkolen Wykonawca zapewni catering dla Uczestnikow szkolen.

Usluga cateringowa dla jednego uczestnika na jeden dzien szkoleniowy musi obejmowa¢ co najmniej:

1. dania obiadowego sktadajacego sie z:

— ok. 150g migsa
— ok. 150g salatki warzywnej
— ok. 200g dodatkéw (np. ziemniaki, frytki, kluski $laskie)

2. suszu konferencyjnego sktadajacego sie z:

— ok. 25 gram piernikow w czekoladzie,

— ok. 25 gram biszkoptow z dodatkiem galaretki owocowej w polewie
czekoladowej,

— ok. 25 gram wafli cukierniczych przekladanych masa,

— ok. 25 gram ciastek kruchych

— ok. 50 gram paluszkéw (solone),

— 250 ml herbaty,

— 250 ml kawy,

— 500 ml wody mineralnej niegazowanej,

— 500 ml wody mineralnej gazowanej,

— minimum 2 kubki jednorazowe przystosowane do napojow goracych,

— minimum 2 kubki jednorazowe przystosowane do napojow zimnych,

— minimum 2 jednorazowe fyzeczki oraz 2 mieszadelka,

— 20g cukru, 10 g mleczka do kawy.

W ramach kompleksowej organizacji szkolen Wykonawca zapewni dla Uczestnikdéw szkolef
materialy szkoleniowe i dydaktyczne adekwatne do tematyki organizowanego szkolenia spetniajgce
nastepujace wymagania:

1. Materialy szkoleniowe powinny by¢ wydrukowane w rozdzielczosci 600 dpi, na
papierze szybkoschnacym, o gramaturze co najmniej 80g/m?” oraz stopniu bieli nie
mniejszym niz 130 CIE;

2. Materialy szkoleniowe muszg by¢ spiete w sposéb trwaly, umozliwiajgcy Uczestnikom
wygodne korzystanie z nich w trakcie szkolefi;

3. W sktad materialow dydaktyczny musza wehodzi¢ co najmnie;j:

— Dlugopis;

— Notatnik w formacie nie mniejszym niz A5 z kartkami w kratke w liczbie nie
mniejszej niz 32;

— Teczke pozwalajaca na przechowywanie materiatow dydaktycznych i szkoleniowych.

Wszystkie materialy szkoleniowe i dydaktyczne musza by¢ oznaczone logotypami wedlug wzoru
dostarczonego przez Zamawiajacego w terminie do 14 dni od podpisania umowy.
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II. Obowiazki Wykonawcy.

W sktad obowigzkow nalezacych do Wykonawcy bedg wchodzi¢ ponizsze:

1. Opracowanie programu szkolenia zgodnego z tematyka podang przez Zamawiajgcego i
dostarczenie go Zamawiajagcemu minimum na 7 dni przed rozpoczeciem pierwszego szkolenia
o danej tematyce w celu akceptacji przez Zamawiajgcego;

2. Opracowanie materialéw szkoleniowych wiasciwych dla danej tematyki szkolenia i
dostarczenie ich do Zamawiajacego minimum na 7 dni przed rozpoczeciem pierwszego
szkolenia o danej tematyce w celu akceptacji przez Zamawiajacego;

3. Opracowanie i przeprowadzanie testow wiedzy przeprowadzanych przed i po szkoleniu i
dostarczenie ich do Zamawiajacego minimum na 7 dni przed rozpoczeciem pierwszego
szkolenia o danej tematyce w celu akceptacji przez Zamawiajacego;

4. Kazdorazowo przed kazdym szkoleniem Wykonawca przedstawi do akceptacji przez
Zamawiajacego pod katem wizualnym wszystkich materialow przygotowanych na dane
szkolenie.

5. Organizacja szkolen w miejscu i czasie wskazanym przez Zamawiajgcego, zgodnie z zapisami
zawartej umowy;

6. Dopilnowanie, aby uczestnicy szkolen podpisali dokumenty potwierdzajace wykonanie ustugi
szkoleniowej, odbioru materiatéw szkoleniowych i dydaktycznych oraz wypehili wszystkie
niezbgdne ankiety monitoringowo-ewaluacyjne dostarczone przez Zamawiajgcego;

7. Utrzymywania statego kontaktu z Zamawiajacym i przekazywanie na biezgco calej aktualnej
dokumentacji zwigzanej z realizacjg szkolen;

8. Stawienia si¢ na wezwanie Zamawiajgcego w siedzibie Zamawiajacego lub miejscu przez
niego wskazanym w czasie nie dtuzszym niz 1 dziefi od wezwania.

III. Wymagania wobec Wykonawcy.

O uzyskanie zlecenia moga ubiega¢ si¢ podmioty, ktére posiadajg uprawnienia do wykonywania
okreslonej dziatalnosci lub czynnosci, jezeli przepisy prawa naktadaja obowigzek ich posiadania oraz:
— sg uprawnione do wystgpowania w obrocie prawnym jako osoba fizyczna prowadzgca
dziatalno$¢ gospodarcza, osoba prawna lub jednostka organizacyjna nie posiadajgca
osobowosci prawnej,
— prowadza dzialalno$¢ gospodarczg odpowiadajgca niniejszemu zapytaniu,
— posiadaja wpis do rejestru instytucji szkoleniowych prowadzonego przez wiasciwy dla
Wykonawcdw Wojewodzki Urzad Pracy,
— znajduja si¢ w sytuacji ekonomicznej i finansowej zapewniajgcej wykonanie zamowienia,
A — dysponuja minimalnym doswiadczeniem w kompleksowej organizacji co najmniej 3 szkolen
/! W przeciggu ostatnich 3 lat,
|

Strona 7z 20

1

Pragram Reglanaliy Europejski Fundusz Spoteczny

Fundusze 2 : : . :
E Europejskie Z7 Slaskie. Pozytywna energia Unia Europejska



09020

OWES

Centralno-Wschodni

Most =A==

Stomnyumh Wsplerania 8 3 Y == FUNDU
rganizacji Pozarzgdowych d

dysponuja kadra wyktadowcoéw posiadajacg wiasciwg wiedze i doswiadczenie w zakresie
prowadzenia szkolen dla Podmiotéw Ekonomii Spotecznej (PES).

Wymagania wobec Wyktadowcow prowadzacych szkolenia kierowane do PES wynikaja wprost ze
Standardéw Osrodkéw Wsparcia Ekonomii Spoleczne;j:

i;

Osoba prowadzaca musi posiada¢ doswiadczenie w zakresie realizacji co najmniej 300 godzin
szkolen w danym obszarze tematycznym lub 3 lata doswiadczenia zawodowego w danym
obszarze tematycznym;

Osoba prowadzaca szkolenia potrafi rozpozna¢ potrzeby szkoleniowe, w oparciu o nie
przygotowac szkolenie oraz przeprowadzi¢ oceng efektow szkolenia;

Osoba prowadzaca szkolenia dysponuje wystarczajagca wiedza merytoryczng i
umiejetnosciami praktycznymi z zakresu objetego szkoleniem oraz wiedza i umiejetnosciami
trenerskimi potrzebnymi do realizacji programu szkoleniowego;

Osoba prowadzaca szkolenia potrafi przygotowaé proces szkoleniowy, ktory bedzie
uwzglednial rozwoj grupy i jej potrzeby edukacyjne;
Osoba prowadzgca szkolenia potrafi zaprojektowac proces szkoleniowy ukierunkowany nawy

korzystanie zdobytych kompetencji w praktyce;

Osoba prowadzaca szkolenia potrafi rozwigzywacé sytuacje trudne podczas szkolenia w sposob
konstruktywny dla procesu uczenia;

Osoba prowadzaca szkolenia posiada umiejetnos¢ przeprowadzenia szkolen metodami
aktywnymi;

Osoba prowadzaca szkolenie posiada niezbedne umiejetnosci techniczne zwigzane z
prowadzaniem szkolenia i wykorzystania odpowiednich $rodkow dydaktycznych.

IV. Forma wspolpracy.

Zamawiajagcy zawrze z Wykonawcg umowg cywilnoprawna.

Wykonawca musi zaakceptowac nastepujgce zapisy umowy:

1.

Zamawiajacy zastrzega sobie prawo wgladu do dokumentéw, w tym dokumentow
finansowych Wykonawcy zwigzanych z realizacja niniejszej umowy.

Wykonawca zobowigzany jest do przechowywania dokumentacji zwigzanej z realizacja
umowy do dnia 31 grudnia 2028r. w sposob zapewniajacy dostepnosé, poufnosé
i bezpieczenstwo oraz do informowania Zamawiajacego o miejscu archiwizacji dokumentéw

zwigzanych z niniejsza umowa.
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3. Strony zobowigzane sa w okresie trwania niniejszej umowy oraz co najmniej do dnia

31 grudnia 2028 r. do zachowania w poufnosci informacji uzyskanych w zwiazku z realizacja
niniejszej umowy.

4. Zamawiajacy zastrzega sobie prawo do odstgpienia od podpisania umowy z Wykonawcg w
sytuacji, gdy wynagrodzenie z tytulu realizacji przedmiotowej umowy nie spelniatoby
kryteriow kwalifikowalnosci okreslonych w ,,Wytycznych w zakresie kwalifikowalno$ci
wydatkdbw w ramach Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego

Funduszu Spotecznego oraz Funduszu Spdjnosci na lata 2014-2020.

V. Czas realizacji zamowienia.

Od dnia podpisania umowy do 31.08.2018r.

VI. Przewidywana liczha Wykonawcow.

Zamawiajacy planuje zakontraktowac¢ wiasciwa liczbe Wykonawcow do prawidtowego wykonania
przedmiotu zamdéwienia, jednak nie mniej niz jednego Wykonawce.

VII. Obszar realizacji zamoéwienia

Zamawiajacy okresla obszar realizacji zamdéwienia na teren subregionu centralno-wschodniego
wojewodztwa  §laskiego, tj. miasta Sosnowca, miasta Dgbrowy Gorniczej oraz powiatu
zawiercianskiego i powiatu bedzinskiego.

VIIIL. Wynagrodzenie.

Maksymalne wynagrodzenie bedzie ustalone na podstawie ofert ztozonej przez Wykonawce.

Wynagrodzenie platne bedzie nie czesciej niz raz w miesiacu, w terminie 14 dni od daty otrzymania
od wykonawcy faktury VAT oraz zatwierdzonej przez Zamawiajacego dokumentacji wykonania
ustugi szkoleniowej.

Zamawiajacy zastrzega sobie mozliwo$¢ odroczenia wyplaty wynagrodzenia w przypadku opdznien
w otrzymaniu $rodkow na realizacje projektu od Lidera Projektu, tj. Stowarzyszenia Wspierania
Organizacji Pozarzadowych ,MOST”. Wykonawcy w takim przypadku nie przystuguja odsetki od
nieterminowego uregulowania platnosci i jakiekolwiek roszczenia.

W ramach wynagrodzenia nie przewidziano zwrotu kosztéw dojazdu do i z miejsca organizowanych
szkolen oraz do i z siedziby Fundacji Regionalnej Agencji Promocji Zatrudnienia.
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IX. Sposoéb skladania oferty.

Zamawiajacy nie dopuszcza mozliwosci skladania ofert cz¢$ciowych.
Zamawiajacy nie dopuszcza mozliwosci skladania ofert wariantowych.
Opis sposobu przygotowania oferty, zwanej ,,ofertg”.

1. Wykonawca moze ztozy¢ tylko jedng oferte.

2. Oferta powinna by¢ sporzadzona w jednym egzemplarzu, w jezyku polskim pismem
maszynowym (maszyna do pisania lub edytor tekstu) lub recznie, czytelnie lub literami
drukowanymi.

3. Oferte nalezy sporzadzic¢ i ztozy¢ w sposob zapewniajacy jej integralno$¢ i poufnosé - zaleca
sie trwale spigcie (zszycie), zapobiegajace mozliwosci dekompletacji zawartosci oferty,
kolejne ponumerowanie stron itp.

Zamawiajacy zaleca, aby oferta byla zlozona w nieprzejrzystej, zamknigtej kopercie (opakowaniu),
ktéra bedzie zaadresowana do zamawiajgcego i bedzie posiada¢ oznaczenie: ,,Oferta na $wiadczenie
kompleksowych uslug szkoleniowych w ramach projektu ,,0SRODEK WSPARCIA EKONOMII
SPOLECZNEJ CENTRALNO-WSCHODNI, realizowanego w ramach Poddzialania 9.3.1.

Wsparcie sektora ekonomii spolecznej Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa
Slaskiego na lata 2014-2020”

4. Poza oznaczeniami podanymi wyzej, koperta powinna posiada¢ pelng nazwe oraz adres
Wykonawcy, adres e-mail, aby mozna bylo odestaé oferte w przypadku stwierdzenia jej
dostarczenia po terminie okreslonym w niniejszym Zaproszeniu.

5. Koszty opracowania i dostarczenia oferty obcigzaja wylacznie Wykonawce.

Miejsce i termin sktadania ofert:

Sosnowiec, ul. Mazowiecka 5,

Sekretariat (pierwsze pietro budynku)
do 21.09.2016r. do godz. 15:00
Oferty ztozone po tym terminie nie beda brane pod uwage przy wyborze Wykonawcy.

Dopuszcza sig¢ osobiste ztozenie ofert przez Wykonawce u Zamawiajacego lub za posrednictwem
przesylki pocztowej lub kurierskiej, przy czym za termin zlozenia oferty przyjmuje si¢ termin jej
fizycznego wplynigcia do Zamawiajacego. Nie dopuszcza si¢ innych niz ww. form sktadania ofert.
Oferty ztozone za posrednictwem poczty elektronicznej, faks itp. nie bedg brane pod uwage przy

dokonywaniu wyboru Wykonawcy zamdwienia.
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Informacja o wynikach naboru zostanie przestana Wykonawcom na wskazany adres e-mailowy lub

fax.
Osobg upowazniong do udzielenia odpowiedzi w zakresie objetym zaproszeniem jest:

Wojciech Gamrot, tel. 32 785 42 21 w. 58, e-mail: w.gamrot@frapz.org.pl

Adam Blaszczyk, tel. 32 785 42 21 w. 32, e-mail: a.blaszczyk@frapz.org.pl

Informacja o dokumentach, jakie majg dostarczy¢ oferenci:

1. Formularz oferty (Zatgcznik nr 1);
Oswiadczenia o spetnianiu warunkéw Zaproszenia (Zatacznik nr 3);

Oswiadczenie o spetnianiu wymaganego doswiadczenia wraz z tabelg (Zatacznik nr 5)

e

Oswiadczenie o braku powiazan osobowych i kapitalowych z Zamawiajacym (Zatacznik nr

4);

5. Aktualne CV trenerow/wyktadowcow do kazdego zakresu tematycznego szkolenia;

6. Wypehione i podpisane zataczniki z Tabelg (Zatacznik nr 2) zawierajacg dane potwierdzajace
liczbg godzin przeprowadzonych szkolen dla PES dla kazdego z wyktadowcow w danym
obszarze tematycznym lub dane potwierdzajagce wymagane doswiadczenie zawodowe w
danym obszarze tematycznym oraz kopiami potwierdzonymi za zgodno$¢ z oryginatem
dokumentéw stwierdzajacych prawidtowos$¢ wykonanych ustug (referencje, list polecajacy,
itp);

7. Kserokopie  dokumentéw  potwierdzajacych  wyksztalcenie  treneréw/wyktadowcow

(potwierdzone za zgodnos¢ z oryginatem).

Zamawiajacy zastrzega, ze na etapie weryfikacji dokumentacji moze zwréci¢ si¢ do Wykonawcy o
udostepnienie dodatkowych dokumentéw potwierdzajacych wiarygodnos¢ ztozonych oswiadczen,

badz innych przedstawionych w ofercie informacji.

X. Sposéb wylonienia Wykonawcow.

Zamawiajacy na podstawie wynikéw procesu oceny zlozonych ofert sporzadzi liste rankingowsa
potencjalnych Wykonawedw, na podstawie ktorej, zgodnie z kolejnoscig od najwyzszego miejsca do

najnizszego, bedzie proponowat zawarcie umowy.
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Proces oceny sktadac sie bedzie z trzech etapow.

Etap I. Ocena formalna — ocena ztozonej oferty pod katem kompletnosci (sprawdzenie czy oferta

zawiera wszystkie niezbedne zalgczniki).

Pozytywny wynik Etapu I oceny uprawnia¢ bedzie ztozong oferte do udziatu w Etapie II.

Etap II. Ocena merytoryczna - oceniana bgdzie adekwatno$é doswiadczenia zawodowego
treneréw/wyktadowcoéw pod katem zgodnosci z dang tematykg szkoleniowsg oraz do$wiadczenia
Wykonawcy pod katem kompleksowej organizacji szkolen (na zasadzie spelnia/nie spetnia).
Pozytywny wynik Etapu II oceny uprawnia¢ bedzie ztozong oferte do udziatu w Etapie III.

Etap III. Ocena zaproponowanej ceny — oferta zawierajagca najnizsze cene catkowitg jeden dzien

szkoleniowy uzyska 100 pkt. Kazda kolejna oferta uzyska liczbe punktéw wyznaczong wedtug

100pkt.+(M)*100
Nw

ponizszego wzoru:

Nw - najnizsze zaoferowane wynagrodzenie
Zw - zaoferowane wynagrodzenie (wynagrodzenie badanej oferty).

Na podstawie uzyskanych punktéw zostanie sporzadzona lista rankingowa.

XI. Zalgczniki.
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Zalgcznik nr 1 do Zaproszenia

--------------------------------------------------------------------------------------------

---------------------------

OFERTA

na §wiadczenie kompleksowych ustug szkoleniowych w ramach projektu
»OSRODEK WSPARCIA EKONOMII SPOLECZNEJ CENTRALNO-WSCHODNI”,
realizowanego w ramach Poddzialania 9.3.1. Wsparcie sektora ekonomii spoleczne;j
Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa Slaskiego
na lata 2014-2020

I. Nawigzujac do Zaproszenia Zamawiajacego — Fundacji Regionalnej Agencji Promocji Zatrudnienia z
dnia 07.09.2016r na $wiadczenie kompleksowych ustug szkoleniowych w ramach projektu ,,OSRODEK
WSPARCIA ~ EKONOMII ~ SPOLECZNEJ  CENTRALNO-WSCHODNI”  skladam  oferte
w przedmiotowym postepowaniu obejmujaca swym zakresem nastepujace tematyke:

1. Doskonalenie umiejetnosci interpersonalnych, ze szczegdlnym uwzglednieniem:

—  Zarzadzanie zespolem;

—  Style komunikacji;

—  Zarzadzanie czasem;

—  Kreatywno$¢ w rozwigzywaniu problemow;

—  Umiejetno$¢ wywierania wplywu i obrona przed manipulacja.

—  Rozwigzywanie konfliktow (konflikt interpersonalny i konflikt grupowy, fazy konfliktu, przyczyny i zrédla
konfliktow w organizacji, gléwne przeszkody w rozwigzywaniu konfliktéw, podejmowanie decyzji w
sytuacji konfliktu interesow);

—  Negocjacje - ich przebieg (schemat prowadzenia negocjacji, BATNA, style negocjowania, trudne sytuacje
negocjacyjne);

—  Myslenie kreatywne i tworcze analizowanie sytuacji w negocjacjach (metody podejmowania decyzji i
dochodzenia do optymalnych rozwigzan, narzedzia kreatywnosci, techniki twoérczego myslenia, techniki
kreowania pomystow).

—  Komunikacja w kontaktach z partnerami i wspodlpracownikami (typy komunikacji, bariery i bledy w
komunikowaniu sig, reguly efektywnej komunikacji);

—  Autoprezentacja jako komunikat (co to jest wlasny wizerunek, porozumiewanie sig¢, komunikacja
pozawerbalna, komunikacja wokalna oraz werbalna);

—  Asertywne odmawianie i wyznaczanie granic;

—  Feedback — element kontaktow z pracownikami i wspdlpracownikami;

—  Komunikacja w sytuacjach kryzysowych (typy sytuacji kryzysowych, typy komunikatéw wyprzedzajacych,
komunikacja wyprzedzajaca).
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2. Kontakt z mediami, ze szczeg6élnym uwzglednieniem:

—  Podstawowe zasady wystapien publicznych;
—  Prezentacja naszej organizacji na spotkaniu z dziennikarzem/dziennikarky telewizyjna;
—  Przygotowanie konferencji prasowej w podgrupach przez uczestnikow warsztatu;
- Jak rozmawia¢ z dziennikarzem, zasady wystepow medialnych;
—  Podstawy — gatunki dziennikarskie, notatka prasowa — co musi na niej by¢;
—  Podstawy prawa prasowego;
- Layout gazety — dobre przyklady. Skladamy gazet¢ - z prawdziwych komponentow;
—  Cechy dobrego biuletynu. Cechy dobrych ulotek:;
—  Rola fotografii w gazecie, biuletynie, ulotce;
- Jakradzi¢ sobie z problemami technicznymi — rola grafikow komputerowych.
3. Strategia rozwoju PES, ze szczegdlnym uwzglednieniem:

—  Zarzadzanie strategiczne a zarzadzanie operacyjne;

—  Proces planowania strategicznego;

—  Kroki planowania strategicznego — praca warsztatowa;

—  Proces planowania operacyjnego;

—  Proces sporzadzania budzetu;

- Kontrola i ocena oraz propozycje dotyczace podtrzymywania procesu planowania.
4. Zarzgdzanie finansami i Ksiggowos¢ w PES, ze szczegdlnym uwzglednieniem:

—  Finanse organizacji a ksiggowos¢;

- Potrzeba planowania finansowego i zarzadzania finansami (zasady sporzadzania planéw finansowych,
tworzenie budzetéw);

—  Rachunek zyskéw i strat — zawartos$¢ i metody analizy (analiza sprzedazy, analiza kosztow);

—  Bilans — zawarto$¢ i metody analizy (aktywa — majatek przedsiebiorstwa, zrodla finansowania dziatalnosci
przedsigbiorstwa);

—  Przeplyw gotéwki — zawarto$¢ i metody analizy;

- Zrédla informacji do prognoz (dane historyczne — analiza i wykorzystanie, zewnetrzne Zrédla informacji,
prognozowanie popytu rynkowego);

—  Prognozowanie sprzedazy i kosztéw;

—  Opracowanie prognozy bilansu;

—  Planowanie przeplywu gotowki;

- Najpopularniejsze wskazniki finansowe (wskazniki plynnosci, wskazniki sprawnosci dziatania, pozostate
wskazniki).

- Wymogi dotyczace prowadzenia ksigg rachunkowych w PES;

—  Odpowiedzialno$¢ za prowadzenie ksiag rachunkowych;

- Wymogi dotyczace polityki rachunkowosci;

—  Efektywne ulozenie Zaktadowego Planu Kont;

- Dzialalno$¢ nieodplatna i odplatna pozytku publicznego;

- Wymogi dotyczace sprawozdania finansowego PES;

—  Podzial kosztow na statutowe i administracyjne;

- Wykorzystanie programu ksiggowego do prowadzenia ksigg w PES;

- Sprawozdanie finansowe;

—  Deklaracja CIT;

-~ Ewidencjonowanie rzeczowych aktywéw trwalych.

5. Projekt — planowanie projektu, tworzenie Biznes planu, zarzadzanie, ze szczeg6lnym uwzglednieniem:

—  Projekt jako forma realizacji celow organizacji;
—  Zespol projektowy;
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—  Uzasadnienie potrzeby realizacji projektow;

—  Cel projektu;

—  Planowanie dziatan;

—  Rezultaty w projektach;

—  Budzetowanie projektow;

—  Obowiazki sprawozdawcze w projektach;

—  Podstawy rozliczen finansowych w projektach;

—  Audyty i kontrole w projektach.

—  Potrzeba planowania i pojecie biznes planu;

—  Zawarto$¢ typowego biznes planu;

—  Prezentacja sytuacji przedsigbiorstwa, metody analizy (analiza SWOT);

—  Analiza rynku i marketing w biznes planie (prezentacja oferty przedsi¢biorstwa - produkt / usluga,
segmentacja i opis rynku docelowego, Zrédla informacji o rynku docelowym, analiza konkurencji:
przewaga konkurencyjna, Zrédta informacji o konkurencji, dystrybucja i promocja):

—  Zatrudnienie i personel (struktura organizacyjna przedsigbiorstwa, prezentacja kadry kierowniczej, zasoby
ludzkie);

—  Planowana inwestycja (aktualne zdolnosci, opis planowanej inwestycji);

- Cwiczenie praktyczne — prezentacja czesci opisowej biznes planéw.

6. Zrodla finansowania PES, ze szczegdlnym uwzglednieniem:

—  Podzial Zrédel finansowania (zrédta wewnetrzne, Zrodla zewngetrzne);
—  Kredyt bankowy (rodzaje kredytoéw, koszty kredytu, zdolno$¢ kredytowa);
—  Leasing (rodzaje leasingu, dostgpnos¢ leasingu, korzysci wynikajace z leasingu);
—  Fundusze pozyczkowe (zasady dzialania, procedura pozyskiwania, istniejace fundusze);
—  Fundusze poreczeniowe (zasady dzialania, procedura pozyskiwania, istniejace fundusze);
—  Fundusze UE (programy operacyjne, procedury zwiazane z pozyskaniem dotacji);
—  Pozostale Zrédta finansowania zewngtrznego (granty, venture capital, aniolowie biznesu);
—  Male granty.
—  Czym jest sponsoring - podstawowe zagadnienia, definicje;
—  Wspolpraca ze sponsorami, jak pozyska¢ sponsorow, jaka jest motywacja sponsoréw do podejmowania
dzialan sponsorskich;
—  E-SPONSORING;
—  tworzenie umowy sponsorskiej;
—  tworzenie oferty dla sponsora;
—  tworzenie raportu koncowego dla sponsora;
—  sposdb pomiaru efektywnosci sponsoringu.
7. Marketing w PES, ze szczeg6lnym uwzglednieniem:

—  Specyfika marketingu dla PES;
—  Plan marketingowy a strategia rozwoju;
—  Analiza sytuacji rynkowej (analiza rynku): badanie rynku, otoczenie marketingowe, analiza podazy i
popytu, charakterystyka elementéw konkurencyjnosci;
—  Analiza sytuacji organizacji: pozycja, rynek docelowy, perspektywiczna strategia;
—  Programowanie marketingu mix;
—  Marketing spoteczny dla PES.
8. Zagadnienia administracyjno-prawne w PES, ze szczeg6lnym uwzglednieniem:

—  Mozliwosci zatrudniania pracownikéw (w tym oséb niepelnosprawnych) w PES;
—  Réznice pomigdzy umowami cywilnoprawnymi a umowa o pracg i wolontariacka;
—  Ochrona danych osobowych oraz rejestrowanie zbioréw danych do GIODO;
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- Obowigzki podmiotéw ekonomii spolecznej w $wietle zapisow Ustawy o przeciwdzialaniu praniu
pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu
i oferuje kompleksowa organizacje dnia szkoleniowego za CENE .........eeeveseennen zl brutto
(STOWIE! vswuusn s ssanss inmssmmmmunssssssssss ssnessvnessiivaes s s 57556 658 08 isosamnnnn zl brutto)

II.  Celem umozliwienia wymiany informacji udostepniam nastepujace dane:

b) adres e-mail: ......c.covvveeriieieeieiieeeee, .
1. Oswiadczam, ze cala oferta sklada sie z ......... stron, w tym z niniejszej oferty oraz:

e Oswiadczenia o spelnianiu warunkéw Zaproszenia,

e O$wiadczenia o braku powiazan osobowych i kapitalowych z Zamawiajgcym,

e Oswiadczenie o spelnianiu wymaganego do$wiadczenia wraz z tabela,

e Aktualnego CV treneréw/wykladowcow,

e  Tabeli zawierajaca dane potwierdzajace liczbe godzin przeprowadzonych szkoler dla PES dla
kazdego z wyktadowcédw w danym obszarze tematycznym lub dane potwierdzajace wymagane
doswiadczenie zawodowe w danym obszarze tematycznym wraz z kopiami potwierdzonymi za
zgodnos¢ z oryginalem dokumentow stwierdzajacych prawidlowos¢ wykonanych ustug
(referencje, list polecajacy, itp).

o [Kserokopii ~ dokumentéw  potwierdzajacych — wyksztalcenie  treneréw/wykladowcow
(potwierdzone za zgodnos¢ z oryginatem).

IV. Zalacznikami do niniejszej oferty s3a nastgpujace dokumenty, ktére nie byly wymagane przez

Zamawiajacego, a sg istotne dla przebiegu postepowania;

MiejSCOWOSE i datar cuouvonsissssmnssrssssmsiinimsmisisisn

Podpis Wykonawcy
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FUNDUSZ GORNOSLASKL

OWES

Centralno-Wschodni

900000000000 0000000000000000000000000000 sesssse

Nazwa Wykonawcy

WWW.OWES.MOSTKATOWICE.PL\

Zalgcznik nr 2 do Zaproszenia

............. secesssssscsssssscsssse

Miejscowosé, data

©00000000000000000000000000000000000000060000009000000000000000000

Imie¢ i Nazwisko trenera/wykladowcy

©9000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000

Zakres tematyczny

Wykaz przeprowadzonych godzin szkoleniowych
w zakresie danego obszaru tematycznego*

Liczb N Instytucji
Lp. Tytul szkolenia Termin realizacji ez .a rawa ',‘ S ’ o
godzin zlecajgcej
1.
2.
Wykaz doswiadczenia zawodowego
w zakresie danego obszaru tematycznego*
. . Nazwa pracodawc/
Lp. Stanowisko Zakres obowiqzkdw Data od Data do ,
zleceniodawcy
L
2,

*wypelni¢ tylko jedna z tabelek

Podpis osoby uprawnionej
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FUNDUSZ GORNOSLASKI

Most —=r==

Stowarzyszenie Wspierania
Organizacji Pozarzadowych

OWES

Centralno-Wschodni WWW.OWES.MOSTKATOWICE.PL\
Zalgcznik nr 3 do Zaproszenia

------------------------------------

Nazwa Wykonawcy Miejscowosc, data

-----------------------------------------------

Adres

NIP Regon

Oswiadczenie o spelnieniu warunkéw zaproszenia

(O Y (7.1 | I /SRR
(nazwa wykonawcy)

spetnia wszystkie warunki okreslone w zaproszeniu do zlozenia oferty na $wiadczenie
kompleksowych ushug szkoleniowych w ramach projektu ,,OSRODEK WSPARCIA EKONOMII
SPOLECZNEJ CENTRALNO-WSCHODNTI” z dnia 07.09.2016r.

Podpis osoby uprawnione;j

Strona 18 z 20

2

Fundusze 4 i . P .
5 Europejskie /j Slaskie. Pozytywna energia Eum::jfs‘;;ﬁ;’ufsgsgjgeﬁ -

Program Regionalny



092020

Most —=r==

Stowarzyszenie Wspierania
Organizacji Pozarzadowych

Centralno-Wschodni WWW.OWES.MOSTKATOWICE.PL\

Zalgcznik nr 4 do Zaproszenia

----------------------------------------------------------

Nazwa Wykonawcy Miejscowos¢, data

............................................................................................

..........................................................

Adres

............................................................................................

Oswiadczenie o braku powigzan
osobowych i kapitalowych z Zamawiajgcym

Oswiadczam, iz

(nazwa wykonawcy)

nie facza powigzania osobowe i kapitalowe z Beneficjentem (tj. Zamawiajacym - Fundacja
Regionalnej Agencji Promocji Zatrudnienia z Sosnowca) zgodnie z definicjg okreslong w aktualnie
obowigzujgcych ,,\Wytycznych w zakresie kwalifikowalnosci wydatkéw w ramach Europejskiego

Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz Funduszu Spéjnosci na
lata 2014-2020"

Podpis osoby uprawnionej

! Przez powigzania kapitalowe lub osobowe rozumie si¢ wzajemne powiazania miedzy beneficjentem lub
osobami upowaznionymi do zaciggania zobowigzai w imieniu beneficjenta lub osobami wykonuj acymi w
mieniu beneficjenta czynnosci zwigzane z przygotowaniem i przeprowadzeniem procedury wyboru wykonawcy
a wykonawcag, polegajace w szczegdlnosci na:

a) uczestniczeniu w spélce jako wspolnik spotki cywilnej lub spétki osobowei;

b) posiadaniu co najmniej 10 % udzialow lub akcji;

¢) pehieniu funkcji czlonka organu nadzorczego lub zarzadzajacego, prokurenta, pelnomocnika;

d) pozostawaniu w zwigzku malzenskim, w stosunku pokrewienstwa lub powinowactwa w linii prostej,
pokrewienstwa drugiego stopnia lub powinowactwa drugiego stopnia w linii bocznej lub w stosunku
przysposobienia, opieki lub kurateli.
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Organizacji Pozarzadowych

FUND
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........

Adres

NIP

Oswiadczam, iz

-----------------------------------

------------------------

WWW.OWES.MOSTKATOWICE.PL\
Zalgcznik nr 5 do Zaproszenia

....................................

Miejscowos¢, data

Os$wiadczenie o posiadaniu minimalnego do$wiadczenia
w kompleksowej organizacji szkolen

(nazwa wykonawcy)

posiada wymagane do$wiadczenie w kompleksowej organizacji szkolen, tj. zrealizowal co najmniej
3 szkolenia w przeciagu ostatnich 3 lat.

Wykaz kompleksowo zorganizowanych szkolen

Lp. Tytul szkolenia Termin realizacji szb,a agwa I’,’ Styt,l P
godzin zlecajqcej
1
2.
Podpis osoby uprawnionej
n
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