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\ A POLSKA AGENCJA ZEGLUGI POWIETRZNEJ
—  POLISH AIR NAVIGATION SERVICES AGENCY

ZAPYTANIE OFERTOWE
na podstawie art. 4 pkt 8 Ustawy Prawo Zaméwien Publicznych
na ustuge szkoleniowg

NAZWA | ADRES ZAMAWIAJACEGO
Polska Agencja Zeglugi Powietrznej
ul. Wiezowa 8
02-147 Warszawa

OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA

I. Przedmiotem zaméwienia jest przeprowadzenie szkolenia z zakresu ,,Budowa
i_Rozwdj Zespolu” w miejscu zapewnionym przez Wykonawce dla pracownikow

Zamawiajgcego.

Temat szkolenia:

BUDOWA | ROZWOJ ZESPOLU

Cele szkolenia/ oczekiwane rezultaty:

1. Swiadome

. Wypracowanie

. udoskonalenie

zarzgdzanie zespotem,
okreslanie jego dojrzatosci zawodowe;j
i korygowanie jego postaw dla osiggniecia
celéw firmy,

metody  efektywnego
kierowania  personelem, angazujgcej
i zwigkszajgcej motywacje pracownikow,

. rozw¢j umiejetnosci oceny i weryfikacji

potencjatu pracowniczego
ksztattowania rol i postaw,

oraz

. nabycie umiejetnosci wywierania wptywu

na ludzi,
umiejetnosci
wspotdziatania w zespole,

. rozwiniecie umiejetnosci rozpoznawania

ludzi o réznych typach osobowosci,

. wyksztatcenie umiejetnosé doboru stylu

kierowania ludzmi w zaleznosci od etapu
rozwoju grupy i poszczegolnych jej
czionkéw.

Maksymalna liczba oséb — uczestnikow
szkolenia:

112

Liczba grup szkoleniowych:

8 grup z maksymalng liczbg do 14 oséb w
grupie

Liczba dni szkoleniowych:

2

Liczba godzin efektywnego szkolenia
podczas jednego dnia szkoleniowego:

7 godzin

Czas trwania szkolenia fgcznie z przerwami
(1 dzieh szkoleniowy)

od 8.00 do 16.00




Warszawa i okolice do 30 km (odlegtosc
mierzona drogami publicznymi) od siedziby
Miejsce szkolenia: PAZP w Warszawie przy
ul.  Wiezowej 8. Miejsce szkolenia
zapewnione przez Wykonawce.

Wykonawca powinien wskazaé, opisac jakie

Stosowane metody szkolenia . :
stosuje metody szkolenia.

Mozliwos¢ samplingu — sprawdzenie jakosci, | Zamawiajgcy zastrzega sobie prawo do
umiejetnosci trenerskich — czas trwania, przeprowadzenia samplingu u wybranych
termin: 6-24.07.2015 oferentow.

3. BUDOWA | ROZWOJ ZESPOLU - RAMOWY PROGRAM

Kierownik stanowczy, swiadomy i konsekwentny,

Analiza transakcyjna Erica Berna’a,

Kierownictwo facylitacyjne,

Cechy dobrego zespotu,

Roznica miedzy zespotem a grupg - jak zmieni¢ grupe w zespot?,

Tworzenie zespotu, fazy budowania zespoitu i narzedzia pracy z zespotem

w poszczegdlnych fazach,

7. Orientacja — po co ja tu jestem? gdzie dgzymy?,

8. Budowanie zaufania - kim Ty jestes?,

9. Objasnienie rdl i celu - co my robimy,

10. Typologia osobowosci w zespole,

11. Kim jeste$ w zespole,

12. Jaki jest nasz zesp6t? — kogo nam brakuije,

13. Wspoditpraca w zespole sktadajgcym sie z roznych typdw osobowosci,

14. Zaangazowanie - jak my to robimy?,

15. Wdrazanie - kto robi co, kiedy i gdzie?,

16. Pierwsze konflikty,

17. Tworzenie sie norm i zasad wspotpracy,

18. Normy w zespole,

19. Wspdlna wizja i cel,

20. Wysoka skutecznosg,

21. Zwiekszanie efektywnosci zespotu,

22. Grupowe rozwigzywanie probleméw - siedem etapdw procesu poszukiwania
rozwigzan,

23. Ocena okresowa pracownikéw,

24. Psychologia jednostki i grupy,

25. Zasady pracy w poszanowaniu dla grupy i jednostki.

ahwnNE

Szczegotowy program szkoleh musi zostaé przygotowany przez Wykonawce, zgodnie
z jego najlepszg wiedzg i doswiadczeniem i przedstawiony Zamawiajgcemu
w ramach ewentualnych dalszych konsultacji, ktérych celem bedzie uzgodnienie najbardziej
efektywnego i dopasowanego programu do potrzeb Zamawiajgcego (uczestnikow szkolen).

TRENERZY: Wykonawca przedstawi CV trenera, dedykowanego do przeprowadzenia
szkolenia posiadajgcego wiedze z zakresu szkolenia, certyfikowane przygotowanie
trenerskie, oraz min. 8- letnie doswiadczenie w tematyce szkolenia (udokumentowane listg
przeprowadzonych szkolen z datami szkoleh i informacjg dla kogo zostaty przeprowadzone).
Mile widziane wyksztafcenie kierunkowe z zakresu zarzgdzania oraz psychologii.




Il. USLUGI KONFERENCYJNE

Przedmiotem zamowienia jest zapewnienie ustugi konferencyjnej z zapewnieniem
noclegu dla maksymalnie 112 oséb pracownikoéw Polskiej Agencji Zeglugi Powietrznej

1. Lokalizacja: hotel musi znajdowa¢ sie w wojewddztwie mazowieckim,
w odlegtosci maksymalnie do 30 km od siedziby PAZP mieszczgcej sie

w Warszawie (ul. Wiezowa 8, 02-147 Warszawa).

2. Terminy realizacji szkolen:

7-8.09.2015r
14-15.09.2015r
24-25.09.2015r
5-6.10.2015r
15-16.10.2015r
29-30.10.2015r

NoaswdbE

3. Projekt agendy:

12-13.08.2015r — dwie grupy jednoczesnie

1 DZIEN

Godz. Zadanie

7.00 - 9.00 Przyjazd do hotelu oraz sniadanie w hotelu
przewidziane dla wszystkich uczestnikéw

9.00-11.00 Szkolenie

11.00-11.15 Przerwa kawowa

11.15-13.00 Szkolenie

13.00 — 14.00 Przerwa obiadowa

14.00 — 15.15 Szkolenie

15.15-15.30 Przerwa kawowa

15.30-17.00 Szkolenie

18.00 —.... Kolacja w hotelu przewidziana dla wszystkich
uczestnikow szkolenia

2 DZIEN

Godz. Zadanie

7.00 -9.00 Sniadanie w hotelu przewidziane dla wszystkich
uczestnikow

9.00-10.30 Szkolenie

10.30 - 10.45 Przerwa kawowa

10.45-13.00 Szkolenie

13.00 — 14.00 Przerwa obiadowa

14.00 — 15.30 Szkolenie

15.30 — 15.45 Przerwa kawowa

15.45 -16.20 Szkolenie

16.20 - 16.40 Podsumowanie
i zakonczenie szkolenia




4. Wymagania dotyczace hotelu:

1.

Standard hotelu minimum 3-gwiazdkowy w rozumieniu przepiséw § 2 ust.2 pkt.1
rozporzgdzenia Ministra Gospodarki i Pracy z dnia 19 sierpnia 2004r. w sprawie
obiektéw hotelarskich i innych obiektéw, w ktorych sg Swiadczone ustugi
hotelarskie (Dz.U. z 2006 r Nr 22 poz. 169 z p6zn.zm) .

Usytuowanie hotelu musi byé w pozamiejskiej, cichej okolicy, najlepiej
w otoczeniu przyrody.

Zakwaterowanie w pokojach jednoosobowych ze $niadaniem zgodnie z pkt.7.2.
ponize;j.

Na terenie hotelu musi by¢ zapewniony strzezony parking (14 bezptatnych miejsc
parkingowych dla uczestnikéw kazdej grupy szkoleniowej).

5. Wymagania dotyczace Sali konferencyjnej:

1.

w

Ze wzgledu na mozliwos¢ zmiany agendy, w tym godzin rozpoczecia szkolen,
sala konferencyjna w w/w terminach musi by¢ zarezerwowana do wylgcznej
dyspozycji Zamawiajgcego.

Sala konferencyjna dla max. 20 osdb.

Ustawienie stotéw w podkowe. Sala musi by¢ czysta, estetyczna i przestronna.
Wyposazenie sali: krzesta dla wszystkich uczestnikbéw, klimatyzacja,
nagtos$nienie, duzy ekran, rzutnik multimedialny przystosowany do prowadzenia
prezentacji na duzym ekranie, laptop, okablowanie niezbedne do podigczenia
laptopa (zabezpieczone - uniemozliwiajgce potkniecie sie), duza tablica
suchoscieralno-magnetyczna z mozliwoscig wywieszania arkuszy flipchart (szyna
magnetyczna lub inne mocowanie), arkusze flipchart, zapewnienie
bezprzewodowego dostepu do szybkiego Internetu oraz obstuga techniczna
(dostepna co najmniej na 30 min. przed szkoleniem oraz w jego trakcie).
Oznakowanie sali konferencyjnej oraz drogi do niej.

Sala musi gwarantowa¢ dostateczny dostep do Swiatta dziennego z mozliwoscia
zaciemnienia sali — rolety w oknach lub inna mozliwos¢ zaciemnienia.

Sala musi by¢ wyposazona w okna otwierane oraz w sprawng klimatyzacje.
Zapewnienie ciggtego serwisu kawowego podczas szkolenia, w ktorego sktad
wchodzi woda gazowana i niegazowana, kawa, herbata, sok, drobne przekgski w
formie ciasteczek, stonych przekgsek, kanapeczek i owocéw w foyer przy sali
konferencyjnej zarezerwowanym wytgcznie dla uczestnikow szkolenia.

6. Zakwaterowanie:

1.

Wykonawca zapewni nocleg w terminach:.

12-13.08.2015r
7-8.09.2015r

14-15.09.2015r
24-25.09.2015r
5-6.10.2015r

15-16.10.2015r
29-30.10.2015r

w pokojach jednoosobowych dla uczestnikow szkolenia.

Pokoje muszg by¢ wyposazone w fazienki, okna uchylne lub z mozliwoscig
otwierania.

Pokoje powinny by¢ rezerwowane dla catej grupy w jednym skrzydle,
w bezposrednim sgsiedztwie.



7. Wyzywienie:

1.

2.

7.

Wykonawca zapewnieni obstuge gastronomiczng zgodnie z powyzszg agendg
szkolenia dla maksymalnie 112 os6b sumarycznie w podanych terminach szkolenia.
Wykonawca zapewni $niadania w_formie bufetu (szwedzki stét) z mozliwoscig
zamowienia positku wegetarianskiego w cenie. Kawa, herbata, soki, woda mineralna
uzupetniane w miare potrzeb.

Lunch w postaci szwedzkiego stotu w zakres, ktérego wchodzi: przystawka, zupa, 2
dania gtéwne do wyboru (miesne lub wegetarianskie) z dodatkami skrobiowymi oraz
bukietem suréwek, deser, napoje do lunchu - kawa, herbata, soki, woda mineralna
uzupetniane w miare potrzeb. Godzina przerwy kawowej/lunchowej, co do zasady
bedzie zgodna z godzing wyznaczong w agendzie szkolenia. W przypadku przesunieé
w agendzie szkolenia, godzina przerwy kawowej/lunchowej takze zostanie
przesunieta, o czym Wykonawca zostanie poinformowany przez Zamawiajgcego.
Wykonawca zapewni serwis kawowy - ciggly podczas szkolenia, w ktorego sktad
wchodzi woda gazowana i niegazowana, kawa, herbata, sok, drobne przekaski w
formie ciasteczek, stonych przekasek, kanapeczek i owocow.

Kolacje w formie bufetu (szwedzki stét), minimum jedno danie ciepte, z mozliwoscig
zamowienia positku wegetarianskiego w cenie. Kawa, herbata, soki, woda mineralna
uzupetniane w miare potrzeb. Wykonawca zapewni sale na wieczorng kolacje (inna,
niz sala konferencyjna, typu np. restauracja hotelowa, sala klubowa) dla catej grupy do
wylgcznego uzytku.

Ostateczne menu przerwy kawowej/obiadu/kolacji bedzie ustalone z Zamawiajgcym
na podstawie propozycji przedstawionych przez Wykonawce w ofercie. Menu wymaga
akceptacji Zamawiajgcego.

Wykonawca zapewni zastawe do positkow.

Zastrzezenie: Zamawiajgcy zastrzega, ze liczba osdb korzystajgcych z noclegu i wyzywienia
moze byC inna niz liczba oséb biorgcych udziat w szkoleniu, o czym Zamawiajgcy
zobowigzuje sie poinformowaé Wykonawce na 5 dni roboczych przed szkoleniem.

8.

Termin wykonania zamoéwienia

Wymagane terminy realizacji zamowienia - szkolen:
12-13.08.2015r — 2 grupy

7-8.09.2015r

14-15.09.2015r

24-25.09.2015r

5-6.10.2015r

15-16.10.2015r

29-30.10.2015r.

NoukrwNE

Zalaczniki do oferty

1. Aktualny odpis z wiasciwego rejestru albo aktualne zaswiadczenie o wpisie do

ewidencji dziatalnosci gospodarczej, wystawione nie wczesniej niz 6 miesiecy przed
uptywem terminu sktadania ofert.

2. Ramowy Program szkolenia — do uzgodnienia z Zamawiajgcym.
3. Kompetencje i doswiadczenie trenerow/CV.



10. Opis sposobu przygotowania oferty

1. Wykonawca moze ztozy¢ tylko jedng oferte zgodnie z okreslonym wzorem.
2. Oferte nalezy sporzagdzi¢ w oryginale w jezyku polskim z zachowaniem formy
pisemnej.

11. Sposob oceny oferty

1. Przy wyborze oferty bedg brane pod uwage nastepujgce kryteria: cena oraz
wartosci merytoryczne szkolenia (program + CV trenera).

2. Po weryfikacji przestanych ofert, Zamawiajgcy dokona wyboru i powiadomi
Wykonawcdéw o swojej decyzji. Z wybranym Wykonawcg podpisana zostanie
umowa regulujgca szczegotowe warunki wspétpracy.

3. W toku badania i oceny ofert Zamawiajagcy moze zgda¢ od Wykonawcow
dodatkowych wyjasnieh dotyczacych tresci ztozonych ofert.

Zastrzezenie: Zamawiajgcy zastrzega sobie mozliwosé zmniejszenia zamowienia o 1 grupe
szkoleniowg. Rozliczenie miedzy Zamawiajgcym a Wykonawcg nastgpi na podstawie
faktycznej liczby grup szkoleniowych.

12. Miejsce i termin ztozenia oferty
Oferte nalezy przesta¢ w wersji papierowej poczta/kurierem lub ztozy¢ osobiscie pod
adresem:

Polska Agencja Zeglugi Powietrznej
Dziat Projektéw Szkoleniowo - Rozwojowych
Al. Krakowska 4/6
02-284 Warszawa
Pokdj 007 - Kancelaria
Oferte nalezy ztozy¢ do_dnia 3 lipca 2015 roku do godziny 15.00 w kopercie,
z dopiskiem szkolenie ,,Budowa i Rozwéj Zespotu”

13. Kontakt z zamawiajacym
Osobg uprawniong ze strony Zamawiajgcego do kontaktu z wykonawcami jest:
Aneta Murzynowska — Specjalista ds. Organizacji Szkolen
Dziat Projektow Szkoleniowo - Rozwojowych
Tel.: 22574 67 27
Mail:_a.murzynowska@pansa.pl

14. Informacje dodatkowe

1. Zamawiajgcy zastrzega sobie prawo do rezygnacji z zamowienia bez podania
przyczyny rezygnaciji.

2. Zamawiajgcy informuje, ze ustuga zwigzana jest z ksztalceniem zawodowym
pracownikéw i zostanie optacona ze srodkéw publicznych.

3. Niniejsze zapytanie ofertowe nie jest ogtoszeniem w rozumieniu ustawy PZP (na
podstawie art. 4 pkt 8 Ustawy Prawo Zamdwien Publicznych).

POLSKA AGENCJA ZEGLUGI POWIETRZNEJ, ul. Wiezowa 8, 02-147 Warszawa, POLSKA; NIP: 522-283-83-21
Telefon: (0 22) 574 50 00, Fax: (0 22) 574 50 09
NIP: 522-283-83-21, Regon: 140886771
www.pansa.pl
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