- POLSKA AGENCJA ZEGLUGI POWIETRZNEJ
S POLISH AIR NAVIGATION SERVICES AGENCY

Opis Przedmiotu Zaméwienia

na podstawie art. 4 pkt 8 Ustawy Prawo Zamowien Publicznych

na ustuge szkoleniowg

1. NAZWA| ADRES ZAMAWIAJACEGO
Polska Agencja Zeglugi Powietrznej

ul. Wiezowa 8

02-147 Warszawa

2. OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA

Przedmiotem zaméwienia jest przeprowadzenie szkolenia w  zakresie
specjalistycznego jezyka angielskiego prowadzonego przez polskiego lektora i/lub
native speaker w zaleznosci od zapotrzebowania danej grupy szkoleniowej. Szkolenie
dzieli sie na dwa oddzielne moduty:

e | Modut — cykliczne zajecia szkoleniowe (raz, dwa razy w tygodniu dla danej

grupy) prowadzone w IV kwartale 2015 roku.
e |l Modut - jednodniowe szkolenie z autoprezentacji i negocjacji dla jednej grupy

szkoleniowej,

prowadzone jednoczesnie przez dwoch treneréw: native

speakera i dodwiadczonego w temacie negocjacji w jezyku angielskim trenera,
ktéry operuje jezykiem angielskim na poziomie Proficiency.

Temat szkolenia:

Szkolenie z jezyka angielskiego w obszarach: prawo,
techniczny i lotniczy jezyk angielski, finanse, HR, jakosg¢,
zarzgdzanie, bezpieczehstwo, ochrona, negocjacje,
prezentacje i wystgpienia, zamdwienia, business, sktadajgce
sie z dwdch odrebnych modutow:

e | Modut — cykliczne zajecia z jezyka angielskiego.

¢ |l Modut — Negocjacje, Wystgpienia publiczne.

Grupa docelowa:

Wyzsza kadra zarzgdzajgca i kierownicza oraz pracownicy

Cele szkolenia/

oczekiwane rezultaty:

1. Podniesienie umiejetnosci postugiwania sie jezykiem
angielskim w petnieniu codziennych obowigzkdéw
stuzbowych,

2. Odswiezenie umiejetnosci postugiwania sie jezykiem
angielskim,

3. Zapoznanie uczestnikow z aktualnymi trendami
jezykowymi w zakresie negocjacji i prezentaciji,
wystgpien publicznych w jezyku angielskim z
wykorzystaniem najlepszych metod i technik,

4. Zdobycie wiedzy na temat prowadzenia negocjacji
obejmujgcych aspekty miedzykulturowe.

Maksymalna liczba
0sO6b — uczestnikéw
szkolenia:

| Modut — max. 75 osdb, max. 27 grup szkoleniowych. Grupa
szkoleniowa nie moze liczy¢ wiecej, niz 5 oséb.
Il Modut — | grupa szkoleniowa do 30 os6b.
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Czas trwania
Szkolenia/tgczna ilo$¢
godzin:

Modut | - 675 godzin zegarowych

Modut Il - Szkolenie 1 —dniowe, trwajgce do 10 godzin
zegarowych, z uwzglednionymi przerwg obiadowsg i
przerwani kawowymi.

Czas realizaciji:

Zamawiajgcemu zalezy na rozpoczeciu wszystkich szkolen
z MODULU | od 1.10.2015 roku, a szkolenie z MODULU Il w
terminie ustalony w pazdzierniku lub listopadzie 2015r.

Godziny realizacji
szkolenia:

1. Zajecia dla pracownikow w Warszawie powinny
odbywaé¢ sie w tygodniu w godz. 15.00-19.00. W
szczegolnych przypadkach Zamawiajgcy moze zaméwic
zajecia w godzinach wczesniejszych.

2. Zajecia dla pracownikow w osrodku terenowym w
Balicach (Krakéw) odbywac sie bedg w godz. 15.00-
21.00 jednak wiekszos¢ zaje¢ bedzie odbywata sie w
godz. 18.00-20.00. Z uwagi na prace uczestnikow w
dyzurach, zajecia w Krakowie-Balicach bedg odbywaty
sie od poniedziatku do pigtku, a w zajeciach bede
uczestniczyli pracownicy, ktorzy aktualnie beda
sprawowali dyzur.

3. Zajecia dla pracownikow w osrodku terenowym w t.odzi-
Lublinku odbywac sie bedg w godz. 15.00-17.00.

Miejsce szkolenia:

4. Przeprowadzenie szkolen w siedzibie Zamawiajgcego, w
miejscach udostepnionych przez Zamawiajgcego
zlokalizowanych w Warszawie:

e przy ulicy Wiezowej 8, 02-147 Warszawa

e przy alei Krakowskiej 4/6, 02-284 Warszawa

e W Raszynie 05-090, przy ul. Gatczynskiego 2a

w osérodkach terenowych PAZP tj.

e w Balicach (Krakéw) 32-083 ul. Kpt. Medweckiego 1
e todzi —Lublinku 94-328 przy ul. Gen. St. Maczka 35,

5. W indywidualnych przypadkach zajecia bedg odbywaty
sie poza PAZP, w miejscu wyznaczonym przez
uczestnikow.

Stosowane metody
szkolenia/ Materiaty
szkoleniowe

Wykonawca powinien wskazaé, opisac jakie stosuje metody
szkolenia oraz przygotowa¢ materiaty szkoleniowe z
kazdego obszaru tematycznego.

Mozliwos¢ samplingu
— sprawdzenie
jakosci, umiejetnosci
trenerskich.

Zamawiajacy zastrzega sobie prawo do przeprowadzenia
max. 2 h samplingu u wybranych oferentéw tylko w
zakresie MODULU 1.

3. WYMAGANIA programowo - organizacyjne

3.1.Szczegbétowe wymagania w zakresie MODULU |

3.1.1. Przeprowadzenie szkolenia w w/w zakresie na rzecz Polskiej Agencji Zeglugi
Powietrznej od dnia podpisania umowy do konca 2015r. (z mozliwo$cig
przedtuzenia czasu realizacji do | kwartatu 2016 roku, w ramach dostepnych
godzin szkoleniowych).
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3.1.2.

3.1.3.

3.1.4.

3.1.5.

3.1.6.

3.1.7.

Terminy (czestotliwo$¢, czas trwania, dni, daty) poszczegolnych zaje¢ wskazuje
Zamawiajgcy.

taczny wymiar godzinowy dla wszystkich 27 grup wskazanych przez
Zamawiajgcego wynosi okoto 675 godzin zegarowych (1 godzina zaje¢ = 60
min). Kazdej grupie przystuguje do konca 2015r. — 25 godzin zegarowych zajec.
Niewykorzystane przez dang grupe szkoleniowg godziny mogg byc
wykorzystane przez innych uczestnikow kursu.

Wykonawca musi zapewni¢ materiaty szkoleniowe w postaci podrecznika
specjalizacyjnego w zaleznosci od specjalizacji grupy docelowej dla kazdego
delegowanego pracownika PAZP (np. business, prawo, finanse, itp.), jak
rowniez certyfikatow potwierdzajgcych ukonczenie szkolenia.

Zamawiajgcy w  indywidualnych  przypadkach  zleci  Wykonawcy
przeprowadzenie testow wsrod uczestnikdw celem przyporzgdkowania ich do
wtasciwej grupy lub w przypadku sprawdzenia poziomu posiadanej wiedzy.

W osrodku terenowym w Balicach sugeruje sig, aby lektor posiadat samochod
na dojazd do miejsca szkolenia, zajecia dla pracownikow z Balic bedg odbywaé
sie w budynku TWR ok. 2,5 km od portu lotniczego przy ul. Medweckiego 1
w Balicach (Zamawiajgcy nie zapewni lektorowi transportu).

Na zakonhczenie kursu, Zamawiajgcy wymaga sporzgdzenia przez Wykonawce
raportow dotyczgcych postepow w kazdej grupie szkoleniowe;.

3.2.Szczegotowe wymagania w zakresie MODULU I

3.2.1.

3.2.2.

3.2.3.

3.2.4.

3.2.5.

3.2.6.

Szkolenie musi by¢ prowadzone na wysokim poziome, w trybie konferencji
(wystgpienia plenarnego) i interaktywnych warsztatéw prowadzone przez
doswiadczonego w tematyce szkolen z negocjacji i autoprezentacji w jezyku
angielskim trenera merytorycznego oraz jednoczesnie przez native speakera
réwniez doswiadczonego w prowadzeniu szkolen z negocjacji i autoprezentacji
W jezyku angielskim. Trenerzy muszg sie uzupetnia¢, wspotgraé przy
jednoczesnym prowadzeniu szkolenia.

Szkolenie powinno obejmowa¢ metody i techniki uzywane podczas
ofensywnych negocjacji z trudnym kontrahentem, takze te niepopularne
i nieksigzkowe, ale nadal na wysokim poziomie.

Osoby prowadzgce powinny odznaczaé¢ sie niestandardowg wiedzg,
zaangazowaniem i charyzmg w prowadzeniu szkolen z negocjacji.
Wykonawca proszony bedzie w ofercie o przedstawienie programu szkolenia
oraz harmonogramu szkolenia uwzgledniajgcego godziny i tematyke szkolen
oraz przerwy kawowe i lunchowa.

Zamawiajgcy zastrzega, iz program moze ulec modyfikacjom aby dostosowac
go do potrzeb i specyfiki PAZP.

WYMAGANIA ORGANIZACYJNE w zakresie MODUtU lI:

3.2.6.1. Sala_Konferencyjna - Sala konferencyjna w hotelu co najmniej 4-

gwiazdkowym w rozumieniu przepisow § 2 ust.2 pkt.1 rozporzadzenia
Ministra Gospodarki i Pracy z dnia 19 sierpnia 2004r. w sprawie obiektow
hotelarskich i innych obiektow, w ktérych sg swiadczone ustugi hotelarskie
(Dz.U. z 2006 r Nr 22 poz. 169 z pdzn.zm), w Warszawie do 25 km od
siedziby PAZP przy ul. Wiezowej 8. Sala musi by¢ wyposazona w niezbedny
do przeprowadzenia szkolenia sprzet i obstuge techniczng w razie sytuacji
awaryjnych. Sala musi by¢ komfortowa dla przeprowadzenia szkolenia dla
30 os6b + trenerzy w trybie grup warsztatowych i wystgpien plenarnych.

3
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3.2.6.2. Wyzywienie

a)

b)

Wykonawca zapewni $niadania w dniu szkolenia w formie bufetu (szwedzki stét)
dla wszystkich uczestnikow, z mozliwoscig zamdwienia  positku
wegetarianskiego w cenie. Kawa, herbata, soki, woda mineralna uzupetniane w
miare potrzeb.

Lunch w postaci szwedzkiego stotu w zakres, ktorego wchodzi: przystawka,
zupa, 2 dania gtowne do wyboru (miesne lub wegetarianskie) z dodatkami
skrobiowymi oraz bukietem suréwek, deser, napoje do lunchu - kawa, herbata,
soki, woda mineralna uzupetniane w miare potrzeb. W przypadku przesunie¢ w
agendzie szkolenia, godzina przerwy kawowej/lunchowej takze zostanie
przesunieta, o czym Wykonawca zostanie poinformowany przez
Zamawiajgcego.

Wykonawca zapewni serwis kawowy - ciggty podczas szkolenia we foyer przy
sali konferencyjnej do wylgcznej dyspozycji uczestnikow szkolenia, w ktdérego
sktad wchodzi woda gazowana i niegazowana, kawa z expresu, herbata, soki,
drobne przekgski w formie ciasteczek i ciast deserowych (typu sernik, szarlotka),
stonych przekgsek, kanapeczek i owocow, expres do kawy przy stole z
przekgskami.

4. TRENERZY - WYMAGANIA: Wykonawca przedstawi CV treneréw, lektorow,

native speaker dedykowanych do przeprowadzenia szkolen:

4.1.

MODUL I: WYMAGANIA DLA LEKTORA i NATIVE SPEAKERA: Zaréwno
lektor polski jak i native speaker muszg mie¢ ukonczone studia wyzsze, a w
przypadku lektora polskiego studia z filologii angielskiej. Lektor polski i native
speaker powinni mie¢ ukonczony kurs pedagogiczny, trenerski (nauczycielski)
przygotowujgcy do pracy z dorostymi i posiadac certyfikat z jezyka angielskiego
zezwalajgcy na nauczanie dorostych, oraz minimum 3-letnie doswiadczenie w
prowadzeniu kursow z jezyka angielskiego.

W szczegolnych przypadkach Zamawiajgcy zastrzega sobie prawo do ustalenia z
Wykonawcg zajecia z lektorem lub native speakerem o indywidualnych
predyspozycjach i specjalistycznej wiedzy np. w zakresie lotnictwa, Aviation
English lub inne;.

4.2.

MODUL II: WYMAGANIA DOT. TRENERA i NATIVE SPEAKERA:

a) Trener powinien posiadac:

e wiedze z zakresu szkolenia — negocjacje, prezentacje.

e przygotowanie trenerskie — minimum 10-letnie  doswiadczenie
w prowadzeniu szkolen, wykfadéw, sesji, warsztatow w w/w zakresu.

o wyksztatcenie wyzsze
mile widziane prowadzenie szkolen w jezyku angielskim, w srodowisku
miedzynarodowym, dla korporacji i miedzynarodowych organizacji,
musi witadac¢ jez. angielskim na poziomie Proficiency
mile widziane doswiadczenie praktyczne w negocjowaniu, prezentowaniu
itp.

b) Native speakera powinien posiadac:

e doswiadczenie co najmniej 5-letnie w prowadzeniu szkolen, w tym mile
widziane szkolen z negocjacji i autoprezentacji w jezyku angielskim

e wyksztatcenie wyzsze,

e mile widziane doswiadczenie praktyczne w prowadzeniu negocjaciji.
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4.3. Zamawiajgcy zastrzega sobie prawo do uzyskania od Wykonawcy CV lektoréw
i native speakerow oraz do wglgdu takze do ich dyploméw oraz wykazu ich
doswiadczenia.

4.4, Lektorzy i native speakerzy bedg proszeni o podanie numeru dowodu
osobistego i jesli bedg chcieli skorzysta¢ z parkingu w PAZP, o podanie nazwy
samochodu i numeru rejestracyjnego — powyzsze wymagane jest do wydania
przepustki na terenie Agencji przy ul. Wiezowej 8 w Warszawie oraz w
osrodkach terenowych w Balicach i todzi.

5. TERMIN WYKONANIA ZAMOWIENIA: Szkolenie powinno rozpoczaé sie od
01.10.2015 roku, a zakonczy¢ sie do 31.12.2015 roku. Zamawiajgcy zastrzega
mozliwos$¢ przedtuzenia czasu realizacji umowy, do maksymalnie | kwartatu 2016
roku.

6. ZASTRZEZENIE dot. zwiekszenia i zmniejszenia zaméwienia

6.1. Zamawiajgcy przewiduje mozliwos¢ zmniejszenia lub zwiekszenia zamowienia.
Podana liczba oséb nie stanowi wigzgcego zamowienia, ma stuzy¢ jedynie
ocenie wielkosci i czestotliwosci korzystania z ustug.

6.2. Liczba wuczestnikdbw szkolenia jest tylko i wytgcznie szacunkiem
Zamawiajgcego, ktéry ma umozliwi¢ oszacowanie wartosci oferty. Zamawiajgcy
zastrzega sobie prawo do zmiany liczby delegowanych oséb (zmniejszania lub
zwiekszenia), bez prawa Wykonawcy do odszkodowania z tytutu zmiany liczby
uczestnikdw szkolenia. Koszt przeszkolenia oséb delegowanych przez
Zamawiajgcego bedzie jednakowy dla wszystkich uczestnikow w ramach
odpowiednich kurséw, bez wzgledu na liczbe uczestnikow delegowanych przez
Zamawiajgcego.

7. ZALACZNIKI DO OFERTY

7.1. Aktualny odpis z wtasciwego rejestru albo aktualne zaswiadczenie o wpisie do
ewidencji dziatalnosci gospodarczej, wystawione nie wczesniej niz 6 miesiecy
przed uptywem terminu sktadania ofert.

7.2. Kompetencje i doswiadczenie trenera/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
pisemne;j.

9. SPOSOB OCENY OFERTY

9.1. Przy wyborze oferty bedg brane pod uwage nastepujace kryteria: cena oraz
wartosci merytoryczne szkolenia, w szczegodlnosci doswiadczenie i
wyksztatcenie trenerow (CV trenera) oraz program.

9.2. Po weryfikacji przestanych ofert, Zamawiajgcy dokona wyboru i powiadomi
Wykonawcow o swojej decyzji. Z wybranym Wykonawcg podpisana zostanie
umowa regulujgca szczegétowe warunki wspotpracy.

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

10. MIEJSCE | TERMIN ZLOZENIA OFERTY

Oferte nalezy przestaC w wersji elektronicznej (skan) na adres e-mail

anna.jaworska@pansa.pl lub przesta¢ w wersji papierowej pocztg/kurierem lub ztozy¢

osobiscie pod adresem:
Polska Agencja Zeglugi Powietrznej
Al. Krakowska 4/6 02-284
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Warszawa
Pokdéj N11 — Dziat Szkolenia i Rozwoju
Oferte nalezy ztozy¢ do dnia 23 wrzesnia 2015 roku do godziny 14.00
w wersji zeskanowanej lub w kopercie, z dopiskiem szkolenie ,,JEZYK ANGIELSKI”.
11. KONTAKT Z ZAMAWIAJACYM: Osobg uprawniong ze strony Zamawiajgcego do
kontaktu z wykonawcami jest:
Anna Jaworska — Specjalista ds. Szkolenia i Rozwoju Personelu
Dziat Projektow Szkoleniowo - Rozwojowych
Tel.: 22 574 68 14
mail:_anna.jaworska@pansa.pl
12. INFORMACJE DODATKOWE
11.1. Zamawiajgcy zastrzega sobie prawo do rezygnacji z zamowienia bez podania
przyczyny rezygnaciji.
11.2. Zamawiajgcy informuje, ze ustuga zwigzana jest z ksztatceniem zawodowym
pracownikow i zostanie optacona ze srodkéw publicznych.
11.3. Niniejsze zapytanie ofertowe nie jest ogtoszeniem w rozumieniu ustawy PZP
(na podstawie art. 4 pkt 8 Ustawy Prawo Zamowien Publicznych).
Zataczniki do OPZ :
1. Wstepny harmonogram zaje¢ z jezyka angielskiego specjalistycznego.
Zamawiajacy zastrzega jednak, iz harmonogram zostanie uzupetniony o
niezbedne informacje lub tez moze ulec ewentualnym zmianom.
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