1.

POLSKA AGENCJA ZEGLUGI POWIETRZNEJ
—  POLISH AIR NAVIGATION SERVICES AGENCY

OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA

NAZWA | ADRES ZAMAWIAJACEGO

Polska Agencja Zeglugi Powietrznej
ul. Wiezowa 8
02-147 Warszawa

2. OPIS ZAMOWIENIA

Przedmiotem zamowienia jest

przeprowadzenie

szkolen dla pracownikéw

Zamawiajgcego z zakresu MS OFFICE 2013

Temat szkolenia:

| - Wersje potgczone (aktualizacja):
1. Outlook i Linc
2. Publisher i Power Point
3. Word i Excel

Il - Wersje rozszerzone:
1. Word,
2. Excel,
3. Access,

Grupa docelowa:

Pracownicy PAZP korzystajgcy z
oprogramowania MS Office 2013 z takich
obszardw jak: HR, zamdwienia, umowy,
finanse, ksiegowos¢, technika, administracja
i inni.

Cele szkolenia/ oczekiwane rezultaty:

Celem szkolenia jest zapoznanie
uczestnikow szkolenia z nowymi
funkcjonalnosciami MS Office 2013 oraz
uzupetnienie wiedzy i umiejetnosci obstugi
oprogramowania MS Office 2013
dopasowanych do konkretnych zadan.

Maksymalna liczba osob — uczestnikéw
szkolenia:

Do 70 oso6b

Liczba grup szkoleniowych:

Liczba grup szkoleniowych uzalezniona od

wynikbw ankiet oraz badania potrzeb
szkoleniowych, przeprowadzonych przed
szkoleniami przez Wykonawce.

Planowane grupy szkoleniowe to:
1-3 osoby; 4-9 osbb; 1-12 oséb.

Liczba dni szkoleniowych:

1 dzien dla kazdego programu zgodnie z
powyzszymi wersjami

Liczba godzin efektywnego szkolenia podczas
jednego dnia szkoleniowego:

8 godzin (w tym przerwa lunchowa — 30
min.)

Czas trwania szkolenia tgcznie z przerwami (1
dzien szkoleniowy)

od 7.00 do 15.00, 7.30-15.30 lub 8.00-16.00

Miejsce szkolenia:

Zamawiajgcy wymaga przedstawienia oferty
w dwéch wariantach:

| wariant: sala szkoleniowa Zamawiajgcego
w Warszawie: ul. Wiezowa 8 Ilub Al
Krakowska 4/6 lub ul. Gatczynriskiego 2A

Il wariant: sala szkoleniowa zapewniona
przez Wykonawce w Warszawie, w obiekcie

POLSKA AGENCJA ZEGLUGI POWIETRZNEJ, ul. Wiezowa 8, 02-147 Warszawa, POLSKA
Telefon: (+48 22) 574 50 00, Fax: (+48 22) 574 50 09
NIP: 522-283-83-21, Regon: 140886771
www.pansa.pl




mieszczacym sie w odlegtosci do 20 km
(mierzonej drogami publicznymi) od siedziby
PAZP w Warszawie przy ul. Wiezowej 8. W
przypadku zapewnienia Sali przez
Wykonawce, Zamawiajgcy wymaga
zapewnienia  obiadu dla  uczestnikow
szkolenia (zupa + drugie danie) w przerwie
lunchowej oraz przez caly dzien szkolenia
kawe i herbate, wode, ciastka i tartinki,
kanapki oraz bezptatnego parkingu dla
uczestnikow szkolenia.

Stosowane metody szkolenia

Wykonawca powinien wskaza¢ w ofercie,
opisac jakie stosuje metody szkolenia.

Mozliwos$¢ samplingu

Zamawiajgcy zastrzega sobie prawo do
przeprowadzenia samplingu u 5 wybranych
Wykonawcow — ktorzy spetniajg wymagania i
zaoferowali najnizsze ceny.

PROGRAM SZKOLENIA

Ramowy program poszczegolnych szkoleh musi zosta¢ przygotowany przez
Wykonawce, zgodnie z jego najlepszg wiedzg i doswiadczeniem i przedstawiony
Zamawiajgcemu wraz z ofertg. Po wytonieniu Wykonawcy, Zamawiajgcy przedstawi
ankiety z analizg szczegotowych potrzeb uczestnika/uczestnikdbw na podstawie
ktérych, Wykonawca zobowigzany bedzie do przedstawienia szczegdtowego
programu szkolenia dla danego uczestnika/grupy. Zamawiajgcy dopuszcza
uzupetnienie ankiet przez Wykonawce w sposéb umozliwiajgcy doprecyzowanie
potrzeb szkoleniowych (kontakt telefoniczny lub mailowy z uczestnikami szkolen).

TRENERZY
Wykonawca przedstawi CV treneréw, dedykowanych do przeprowadzenia szkoleh
posiadajgcych uprawnienia trenerskie do prowadzenia szkolen z zakresu MS Office.
Trenerzy powinni posiada¢ wysokie umiejetnosci interpersonalne, wysoka kultura
osobista. Zamawiajgcy wymaga udokumentowania posiadania przez Trenerdw
certyfikatu ECDL EXPERT a takze przeprowadzonych minimum 300 godzin
szkoleniowych w zakresie szkolen MS OFFICE.

. TERMIN WYKONANIA ZAMOWIENIA
Wymagany termin realizacji zamowienia: wrzesien, pazdziernik, listopad, grudzien
2015r. Doktadne terminy szkoleh zostang ustalone miedzy stronami po wyborze
Wykonawcy. .
PLATNOSC ZA WYKONANIE ZAMOWIENIA
Pfatnos¢ za wykonanie zamdwienia bedzie nastepowata na podstawie prawidtowo
wystawionej faktury. Rozliczenie miedzy Wykonawcg a Zamawiajgcym bedzie
nastepowato na podstawie ceny zaoferowanej przez Wykonawce za szkolenie dla
jednego pracownika za dany rodzaj szkolenia, przemnozony przez liczbe o0séb
przeszkolonych.

. ZALACZNIKI DO OFERTY

7.1 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.

7.2 Ramowy Program szkolenia na poszczegolne szkolenia.

7.3 Kompetencje i doswiadczenie treneréw/CV.




8. OPIS SPOSOBU PRZYGOTOWANIA OFERTY

8.1 Wykonawca moze ztozy¢ tylko jedng oferte zgodnie z okreslonym wzorem.

8.2 Oferte nalezy sporzadzi¢ w oryginale w jezyku polskim z zachowaniem formy
pisemnej.

9. SPOSOB OCENY OFERTY

9.1 Przy wyborze oferty bedg brane pod uwage nastepujgce kryteria: cena oraz
wartosci merytoryczne szkolenia i doswiadczenie oraz osobowos¢ trenera
(program + CV trenera).

9.2 Po weryfikacji przestanych ofert, Zamawiajgcy dokona wyboru i powiadomi
Wykonawcéw o swojej decyzji. Z wybranym Wykonawcg podpisana zostanie
umowa regulujgca szczego6towe warunki wspétpracy.

9.3W toku badania i oceny ofert Zamawiajgcy moze zada¢ od Wykonawcow
dodatkowych wyjasnien dotyczacych tresci ztozonych ofert.

10. MIEJSCE | TERMIN ZLOZENIA OFERTY

10.1 Oferte nalezy przesta¢ w wersji papierowej poczta/kurierem lub ztozy¢

osobiscie pod adresem:

Polska Agencja Zeglugi Powietrznej

Dziat Projektéw Szkoleniowo - Rozwojowych

ul. Gatczynskiego 2A

05-090 Raszyn

Kancelaria
Oferte nalezy zlozy¢ do dnia 04.09.2015 roku do godziny 15.00 w kopercie,
z dopiskiem szkolenia MS Office 2013

11. KONTAKT Z ZAMAWIAJACYM
Osobg uprawniong ze strony Zamawiajgcego do kontaktu z wykonawcami jest:
Aneta Murzynowska — Specjalista ds. Organizacji Szkolen
Dziat Projektéw Szkoleniowo - Rozwojowych
Tel.: 22 574 67 27
Mail:_a.murzynowska@pansa.pl
12. INFORMACJE DODATKOWE
12.1 Zamawiajgcy zastrzega sobie prawo do rezygnacji z zamowienia bez podania
przyczyny rezygnacji.
12.2 Zamawiajgcy informuje, ze ustuga zwigzana jest z ksztatceniem zawodowym
pracownikéw i zostanie optacona ze $rodkéw publicznych.
12.3 Niniejsze zapytanie ofertowe nie jest ogtoszeniem w rozumieniu ustawy PZP
(na podstawie art. 4 pkt 8 Ustawy Prawo Zamowien Publicznych).
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