POLSKA AGENCJA ZEGLUGI POWIETRZNEJ
— POLISH AIR NAVIGATION SERVICES AGENCY

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

1. 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 Efektywna i skuteczna komunikacja

Temat szkolenia:

Efektywna i skuteczna komunikacja

Grupa docelowa:

Kadra zarzgdzajgca i kierownicza PAZP,
osoby o duzym doswiadczeniu, ktére juz
uczestniczyty w szkoleniach z zakresu
komunikacji oraz budujacych

kompetencje zarzadcze.

Cele szkolenia/ oczekiwane rezultaty:

Po ukonczeniu warsztatu uczestnicy powinni
umiec:

a) wiasciwie dobiera¢ metody, techniki i
formy komunikowania sie z
pracownikami

b) aktywnie i asertywnie wplywaé na
relacje z pracownikami

c) przewidywac, rozpoznawaé przyczyny
i rozwigzywac konflikty w zespole
pracowniczym

d) sprawnie i skutecznie przeprowadzaé
spotkania, odprawy, prezentacje

e) budowaé wtasny autorytet poprzez
profesjonalng autoprezentacje

Maksymalna liczba os6b — uczestnikow
szkolenia:

Do 50 os6b

Liczba grup szkoleniowych:

Szkolenie zorganizowane w formule
konferencji/warsztatu w grupie do 50 oséb
jednoczesnie.

Liczba dni szkoleniowych:

1 dzien szkoleniowy

Liczba godzin efektywnego szkolenia podczas
jednego dnia szkoleniowego:

8 godzin

Czas trwania szkolenia tgcznie bez przerw (1
dzien szkoleniowy)

Szkolenie powinno rozpocza¢ sie o godzinie
9.00 a zakonczy¢ o godzinie 19.00




Miejsce szkolenia:

Zamawiajgcy wymaga przedstawienia oferty
z uwzglednieniem sali szkoleniowej
zapewnionej przez Wykonawce w hotelu 4%,
w obiekcie mieszczgcym sie w odlegtosci do
50 km (mierzonej drogami publicznymi) od
siedziby PAZP w Warszawie przy ul.
Wiezowej 8. Zamawiajgcy wymaga
zapewnienia Sniadania, obiadu dla
uczestnikéw szkolenia (zupa + drugie danie)
w przerwie lunchowej oraz przez caly dzieh
szkolenia kawe i herbate, wode, ciastka i
tartinki, kanapki oraz bezptatnego parkingu
dla uczestnikdw szkolenia przed hotelem.
Zamawiajgcy wymaga aby po szkoleniu
zostala zorganizowana uroczysta kolacja i
Sniadanie w dniu wyjazdu z hotelu.

Stosowane metody szkolenia

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

Mozliwo$¢ samplingu

Zamawiajgcy zastrzega sobie prawo do
przeprowadzenia samplingu u 5 wybranych
Wykonawcéw — ktdrzy spetnig wymagania i
zaoferowali najnizsze ceny.

3. EFEKTYWNA | SKUTECZNA KOMUNIKACJA - RAMOWY PROGRAM

KOMUNIKACJA JAKO NARZEDZIE KIEROWANIA KADRAMI

praktyczne konsekwencje procesu komunikowania sie

1.

2. komunikacja jedno- i dwukierunkowa

3. przezwyciezanie barier komunikacyjnych
4. style komunikowania sie

5. budowanie zaufania w zespole

6.

kreowanie kultury odpowiedzialno$ci za organizacje i zespot

UMIEJETNOSCI ROZWIAZYWANIA KONFLIKTOW

uhwhPRE

najczestsze przyczyny konfliktéw w zespole
konflikt jako element rozwoju zespotu

style i techniki rozwigzywania konfliktéw
asertywnos¢ i kooperatywnos¢ w komunikacji
rola lidera zespotu jako mediatora

PROWADZENIE SPOTKAN, ODPRAW, PREZENTACJI

uhwnN

zaplanowanie i przygotowanie odprawy z pracownikami
prowadzenie spotkania

techniki prezentacji (zadan, wynikéw, informacji firmowych)
konstruktywne uczestniczenie w spotkaniu

kierowanie dyskusjg i osigganie konsensusu



Szczegotowy program szkolen musi zostaé przygotowany przez Wykonawce, zgodnie
Zz jego najlepszga 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).
Program szkolenia powinien opiera¢ sie o koncepcje pieciu dysfunkcji pracy zespotowej
autorstwa Patrick’a Leoncioni’ego.

Szkolenie powinno by¢ tak zaplanowane aby dzien szkoleniowy rozpoczynat sie od
przyjazdu do hotelu, $niadania a nastepnie okoto czterogodzinnego modutu szkoleniowego,
po ktérym nastapi przerwa obiadowa. Nastepny modut szkoleniowy powinien skonczy¢ sie
do godziny 19.00. Po szkoleniu powinna zosta¢ zorganizowana uroczysta kolacja. Wyjazd z
hotelu powinien nastgpi¢ w dniu nastepnym po $niadaniu.

Kazda grupa (stolik) powinien mie¢ swojego opiekuna — Trenera. Dodatkowo chcielibySmy
aby piecze nad wszystkimi uczestnikami petnit moderator - osoba prowadzgca dyskusje
i majgca nadzér nad kolejnymi etapami szkolenia.

Szkolenie poprzez odejscie od klasycznej formuly, realizowane w duzej grupie ma umozliwic¢
intensywng i szerokg wymiane doswiadczen i dobrych praktyk wsréd uczestnikéw.

Kluczowym elementem wybranej formy organizacyjnej bedzie praca warsztatowa, stuzgca
integracji dotychczas zdobytych kompetencji i doSwiadczen, ukierunkowana na praktyczne
rozwigzania do wdrozenia po warsztacie.

Waznym elementem bedg takze inspiracje i nowa wiedza przekazana przez Trenerow np:
interaktywne mini-wyktady przedstawiajgce nowoczesne i praktyczne podejscia z obszaru
zarzgdzania w tym komunikaciji.

Chcielibysmy aby szkolenie/konferencja byto realizowane w sposéb dynamiczny i
angazujgcy uczestnikow w nowe doswiadczenia z zakresu komunikacji i wspotpracy w
organizacji.

Chcieliby$my aby czes¢ sesji w trakcie szkolenia/konferencji miata charakter plenarny, czesc
byta realizowana w podzespotach.

TRENERZY:

Wykonawca przedstawi CV co najmniej 5 treneréw, dedykowanych do przeprowadzenia

szkolenia posiadajgcych:

4.1 minimum 10 lat doswiadczenia w pracy trenera,

4.2. minimum 300 godzin szkoleniowych (udokumentowane listg przeprowadzonych szkolen
z datami i firmami dla ktérych sie odbyty),

4.3. certyfikat ukonczonego szkolenia trenerskiego,

4.4. doswiadczenie w pracy na stanowisku menedzerskim,

4.5 doswiadczenie w pracy dla jednostek skarbu panstwa lub jednostek administraciji
publicznej

4.6 doswiadczenie w realizacji szkolen w temacie Efektywna i skuteczna komunikacja

4.7 doswiadczenie w realizacji szkolen dla dyrektoréw, kierownikdw i menedzerow -
minimum 50 dni szkoleniowych do 5 lat wstecz (udokumentowane lista
przeprowadzonych szkolen z datami i firmami dla ktérych sie odbyty)

4.8 mile widziane ukonczone studia doktoranckie w obszarze tematycznym szkolenia.

4.9 trenerzy powinni posiada¢ umiejetnosci dynamicznego prowadzenia szkolen i wysokg
kulture osobistg.



5.1
5.2

5.3
5.4

5.5

5.6

WYMAGANIA DLA WYKONAWCY

firma od 10 lat na rynku szkoleniowym,

firma posiada przynajmniej 10 zrealizowanych projektow szkoleniowych dla kadry
menadzerskiej;

zrealizowata przynajmniej 5 projektow dla jednostek sektora administracji publicznej;
zrealizowala przynajmniej 4 projekty szkoleniowe dla grupy minimum 50 oséb
jednoczesnie.

mile widziany Certyfikat Wiarygodnosci Biznesowej przyznany przez wywiadownie
gospodarczg Dun & Bradstreet lub Rzetelna Firma lub Fair Play (udokumentowane
kopig certyfikatow);

mile widziane spetnienie przez Firme standardow Ustug Szkoleniowych PIFS;

Il. USLUGI KONFERENCYJNE

Przedmiotem zamdwienia jest zapewnienie ustugi konferencyjnej wraz z noclegiem dla
maksymalnie 50 oséb pracownikéw Polskiej Agencji Zeglugi Powietrznej

1. Lokalizacja: hotel musi znajdowa¢ sie w wojewddztwie mazowieckim,
w odlegtosci maksymalnie do 50 km od siedziby PAZP mieszczgcej sie
w Warszawie (ul. Wiezowa 8, 02-147 Warszawa).

2. Termin realizacji szkolenia: 24/25 listopad 2015 rok

3. Projekt agendy:

1 DZIEN

Godz. Zadanie

7.00-9.00 Przyjazd do hotelu oraz $niadanie w hotelu
przewidziane dla wszystkich uczestnikoéw

9.00-11.00 Szkolenie

11.00—11.15 Przerwa kawowa

11.15-13.00 Szkolenie

13.00 — 14.30 Przerwa obiadowa

14.30-16.15 Szkolenie

16.15 - 16.30 Przerwa kawowa

16.30 — 19.00 Szkolenie

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

2 DZIEN

Godz. Zadanie

7.00 - 9.00 Sniadanie w hotelu przewidziane dla wszystkich
uczestnikow i wyjazd z hotelu




4. Wymagania dotyczace hotelu:

1.

Standard hotelu minimum 4-gwiazdkowy w rozumieniu przepisow § 2 ust.2 pkt.l
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 p6ézn.zm) .

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

w otoczeniu przyrody.

. Zakwaterowanie w pokojach jednoosobowych ze $niadaniem zgodnie z pkt.7.2. ponizej.
. Na terenie hotelu musi by¢ zapewniony strzezony parking (50 bezptatnych miejsc

parkingowych dla uczestnikéw grupy szkoleniowej).

5. Wymagania dotyczace Sali konferencyjnej:

1.

(0]

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

. Duza sala konferencyjna dla max. 50 oséb.
. Ustawienie stotdw w min 4 wyspach dla 6-12 oséb. Sala musi by¢ czysta, estetyczna i

przestronna.

. Wyposazenie sali: scena; krzesta dla wszystkich uczestnikow, klimatyzacja, nagtosnienie,

duzy ekran, 2 rzutniki multimedialne przystosowane do prowadzenia prezentacji na duzym
ekranie, laptop, okablowanie niezbedne do poditgczenia laptopa (zabezpieczone -
uniemozliwiajgce potkniecie sig), duza tablica suchos$cieralno-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 s$wiatta dziennego z mozliwoscig

zaciemnienia sali — rolety w oknach lub inna mozliwo$¢ zaciemnienia.

. Sala musi by¢ wyposazona w okna otwierane oraz w sprawng klimatyzacje.
. Zapewnienie ciggtego serwisu kawoweqo podczas szkolenia, w ktérego skfad wchodzi

woda gazowana i niegazowana, kawa, herbata, sok, drobne przekaski w formie
ciasteczek, stonych przekgsek, kanapeczek i owocow w foyer przy sali konferencyjnej
zarezerwowanym wytgcznie dla uczestnikdow szkolenia.

6. Zakwaterowanie:

. Wykonawca zapewni nocleg w terminie ustalonym po wyborze Wykonawcy w pokojach

jednoosobowych dla uczestnikdw szkolenia.

. Pokoje muszg by¢ wyposazone w tazienki, okna uchylne lub z mozliwoscig otwierania.
. Pokoje powinny by¢ rezerwowane dla catej grupy w jednym skrzydle,

w bezposrednim sgsiedztwie.

. Wyzywienie:
. Wykonawca zapewnieni obstuge gastronomiczng zgodnie z powyzszg agendg szkolenia

dla maksymalnie 50 os6b jednoczesénie.

. Wykonawca zapewni $niadania w formie bufetu (szwedzki stét) z mozliwoscig zamoéwienia

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
surowek, 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 przesunie¢ w agendzie
szkolenia, godzina przerwy kawowej/lunchowej takze zostanie przesunieta, o czym
Wykonawca zostanie poinformowany przez Zamawiajgcego.

4. Wykonawca zapewni serwis kawowy - ciggly podczas szkolenia, w ktérego sktad wchodzi
woda gazowana i niegazowana, kawa, herbata, sok, drobne przekgski w formie
ciasteczek, stonych przekasek, kanapeczek i owocéw.

5. Uroczysta kolacja w formie bufetu (szwedzki stot), minimum jedno danie ciepte, z
mozliwoscig zamoéwienia positku wegetarianskiego w cenie. Kawa, herbata, soki, woda
mineralna uzupetniane w miare potrzeb. Wykonawca zapewni sale na wieczorng kolacje
(inng, niz sala konferencyjna, typu np. restauracja hotelowa, sala klubowa) dla catej grupy
do wytgcznego uzytku z oprawg muzyczng.

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

7. Wykonawca zapewni zastawe do positkdw.

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

8. Zalaczniki do oferty

1. Aktualny odpis z wilasciwego 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.

9. Opis sposobu przygotowania oferty

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

10. Sposoéb 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
Wykonawcéw o swojej decyzji. Z wybranym Wykonawcg podpisana zostanie umowa
regulujgca szczego6towe warunki wspoétpracy.

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

Zastrzezenie: Zamawiajgcy zastrzega sobie mozliwo$¢ zmniejszenia lub zwigkszenia liczby
0s0b do 45 — 55 przeszkolonych. Rozliczenie miedzy Zamawiajgcym a Wykonawcg nastgpi
na podstawie faktury wystawionej za przeszkolong grupe osab.



11.

12.

13.

Miejsce i termin ztozenia oferty

Oferte nalezy przesta¢ w wersji papierowej pocztg/kurierem lub ztozyé osobiscie pod
adresem:
Polska Agencja Zeglugi Powietrznej
Dziat Szkolenia i Rozwoju
ul. Gatczynskiego 2 A
05-090 Warszawa
Kancelaria

Oferte nalezy ztozy¢ do _dnia 25.09. 2015 roku do godziny 15.00 w kopercie,
z dopiskiem szkolenie ,,Efektywna i skuteczna komunikacja”

Kontakt z zamawiajacym

Osobg uprawniong ze strony Zamawiajgcego do kontaktu z wykonawcami jest:
Aneta Murzynowska — Specjalista ds. Organizacji Szkolen

Dziat Szkolenia i Rozwoju

Tel.: 22 574 67 27

Mail:_a.murzynowska@pansa.pl

Informacje dodatkowe

1. Zamawiajgcy zastrzega sobie prawo do rezygnacji z zamodwienia bez podania

przyczyny rezygnaciji.

2. Zamawiajgcy informuje, ze ustuga zwigzana jest z ksztatceniem zawodowym

3.

pracownikéw i zostanie optacona ze srodkéw publicznych.
Niniejsze zapytanie ofertowe nie jest ogtoszeniem w rozumieniu ustawy PZP (na
podstawie art. 4 pkt 8 Ustawy Prawo Zamowien 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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