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Szczecin dnia 25.09.2018

ZAPYTANIE OFERTOWE

Akademia Morska w Szczecinie ul. Waty Chrobrego 1-2, 70-500 Szczecin

ogtasza zapytanie ofertowe na organizacje, przeprowadzenie i obstuge szkolen ,,Excel w logistyce”
oraz ,,Grafika komputerowa” dla studentéw Akademii Morskiej w Szczecinie

w ramach realizowanego projektu pt. ,NOWE HORYZONTY” wspétfinansowanego ze srodkow Unii
Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz budzetu Panistwa.

Termin realizacji zamoéwienia:

Szkolenia realizowane bedg w okresie od 15.10.2018-31.12.2018 r. dla 2 grup tematycznych:

1. Excel w logistyce — 1 grupa szkoleniowa
2. Grafika komputerowa — 1 grupa szkoleniowa

Zapytanie dotyczy: ustugi organizacji, przeprowadzenia i obstugi szkolen ,Excel w logistyce” oraz
,Grafika komputerowa” dla studentéw Akademii Morskiej w Szczecinie.

W ramach jej realizacji wykonawca zobowigzany bedzie do:

1. przygotowania i przeprowadzenia 2 szkolen,
zapewnienia materiatdw oraz pomocy szkoleniowych na obydwa szkolenia,
zapewnienia wykwalifikowanych treneréw na ww. szkolenia,
organizacji szkolen wraz z zapewnieniem sal wyktadowych i cateringu
Przeprowadzenia ewaluacji uczestnikdw i oceny szkolen
zapewnienia dostepnego koordynatora szkolen.

ok wn
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OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA:

1. Wszystkie realizowane szkolenia bedg zamkniete. Przeznaczone jedynie dla studentéw
Akademii Morskiej w Szczecinie.

Szkolenia bedga realizowane w terminie od 15.10.2018-31.12.2018 r.
Szkolenia przewidziane sg dla 2 grup szkoleniowych.

Grupa na szkolenie Excel w logistyce liczy¢ bedzie 8 osdb, grupa na szkolenie Grafika
komputerowa liczy¢ bedzie od 8 do 10 osdb.

5. W szkoleniu Grafika komputerowa mogg bra¢ udziat osoby niepetnosprawne (niestyszace),
ktdrym towarzyszy¢ bedzie ttumacz j. migowego, zapewniony przez Zamawiajgcego.

6. Szkolenie Excel w logistyce bedzie trwac nie mniej niz 14 godzin lekcyjnych i sktadac sie w z 2
dni szkoleniowych, po 8 godzin lekcyjnych oraz 6 godzin lekcyjnych.

7. Szkolenie Grafika komputerowa bedzie trwaé nie mniej niz 16 godzin lekcyjnych i sktadac sie
z 2 dni szkoleniowych po 8 godzin lekcyjnych.

Godzina lekcyjna bedzie wynosita 45 minut.

9. Zajecia planowane bedg w pierwszej kolejnosci w sobote w godzinach 8-17, w drugiej
kolejnosci w dniach roboczych.

10. Przyktadowy plan dnia 8-godzinnego

e 8.00-9.30 blok zajec

e 9.30-9.50 przerwa kawowa
e 950-11.20 blok zajec

e 11.20-11.35 przerwa

e 11.35-13.05 blok zaje¢

e 13.05-13.50 przerwa obiadowa
e 13.50-15.20  blok zaje¢

Przyktadowy plan dnia 6-godzinnego

e (09.00-10.30  blok zaje¢

e 10.30-10.50 przerwa kawowa
e 10.50-12.20  blok zaje¢

e 12.20-12.35 przerwa

e 12.35-14.05 blok zaje¢

11. Harmonogram dni szkoleniowych uzalezniony bedzie od planu zaje¢ studentéw w Akademii
Morskiej w Szczecinie.

12. Zajecia prowadzone bedg w blokach po maksymalnie 1,5 godziny, po ktérych nastepuja
przerwy minimum 15 minutowe.

13. W 8-godzinnym dniu szkoleniowym Wykonawca zapewnia catering zawierajacy:

e 1 przerwe kawowg (trwajgcg 20 minut)
e 1 przerwe obiadowg (trwajgcg min. 45 minut)

W 6-godzinym dniu szkoleniowym Wykonawca zapewni catering zawierajgcy:

e 1 przerwe kawowg (trwajgcg 20 minut)
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14. Wymagania metodyki szkolen:

e Zakresy merytoryczne szkolen znajduja sie w pkt 16 17.

o Wykonawca przedstawi optymalny podziat godzinowy pomiedzy tematami. Mozliwe
sg sugestie i niewielkie modyfikacje tematyczne wg najlepszej wiedzy Wykonawcy w
zakresie programu.

e Szczegdtowy program szkolenia oraz materiaty szkoleniowe Wykonawca przedstawi
Zamawiajgcemu w formie elektronicznej najpdzniej na 7 dni przed szkoleniem.

e Szkolenia powinny sktadac sie z blokdw:

o wyktady prowadzone z wykorzystaniem technik multimedialnych,
o ¢éwiczenia dla uczestnikow — warsztaty,
o indywidualne konsultacje.

15. Harmonogram szkolen:

. PIanowan.y , Nazwa szkolenia Liczba grup
termin rozpoczecia szkolen
X.2018 . Excel w logistyce 1
X1.2018 r. Grafika komputerowa 1

e Konkretne daty kazdego szkolenia planowanego na rok 2018 zostang ustalone
odrebnie po podpisaniu umowy.

e Szkolenia w réznych grupach moga odbywac sie réwnolegle.

e Zastrzega sie, ze Zamawiajacy moze zmienié terminy okreslone w zaproponowanym
harmonogramie szkolen.

16. Zakres merytoryczny szkolenia ,Excel w logistyce” powinien obejmowac czes¢ teoretyczng
oraz praktyczng dla nastepujgcej tematyki:

e wykorzystanie funkcji i narzedzi arkusza w rozwigzywaniu probleméw analitycznych i
optymalizacyjnych w procesach logistycznych
o sposoby i metody klasyfikacji towardw, zapaséw, klientdw (2 godziny)
o analizai prognoza popytu, sprzedazy transakcji (3 godziny)
o koncepcje strategiczne i taktyczne zwigzane z zarzadzaniem zapasami (2
godziny)
o mierniki oceny zapasdw, sprzedazy (2 godziny)
wykorzystywanie danych z réznych zrédet (2 godziny)
o sporzadzanie raportéw, wykreséw i innych technik wizualizacyjnych (3
godziny)

O

17. Zakres merytoryczny szkolenia ,Grafika komputerowa” powinien obejmowaé czesc
teoretyczng oraz praktyczng dla nastepujgcej tematyki:

e obstuga programu Corel Draw w najnowszej dostepnej wersji na poziomie
poczatkujgcym w nastepujgcym zakresie:
o interfejs uzytkownika, konfigurowanie dokumentéw, import grafik,
przygotowanie do pracy (2 godziny)
o rysowanie, kontury, wypetnianie i efekty specjalne — tworzenie figur i ich
edycja (3 godziny)
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o automatyczna zamiana pikseli w krzywe — sposoby trasowania i jego
wykorzystanie (2 godzina)

o praca z tekstem — tworzenie i formatowanie napiséw (2 godzina)

grafika pikselowa —informacje o obrazie, narzedzia, edycja, retusz (2 godziny)

o kreowanie projektéw typu logotypy, papiery firmowe, oktadki, reklamy
i ulotki — tworzenie, ustawienia, kadrowanie, szablony, publikowanie (3
godziny)

o dodatki oraz eksport danych (2 godziny)

(0]

18. Wymagania dla Wykonawcy:

Posiadanie = udokumentowanego 2-letniego doswiadczenia w  organizacji
i przeprowadzeniu szkolen z ww. zakresu tematycznego.

Zapewnienia odpowiedniej kadry dydaktycznej do przeprowadzenia szkolen,
spetniajgcej minimalne wymogi okreslone w pkt. 19 — wymagania dla trenera.

Wykonaweca zapewnia sale do realizacji zamdwienia spetniajgcg wymagania okreslone
w pkt.20 — wymagania dla sal wyktadowych.

Wykonawca zapewnia catering spetniajgcy wymagania okreslone w pkt.21 -
wymagania dla ustug cateringu.

Wykonawca bedzie zobowigzany do prowadzenia oraz przekazania dokumentacji
przebiegu szkolen stanowigcej:

o dziennik zajeé dla kazdego szkolenia zawierajgcy: temat zajeé¢ edukacyjnych,
date i miejsce szkolenia, czas trwania szkolenia, wymiar godzin, uwagi,

o listy potwierdzajgce obecnos¢ uczestnikéw kazdego szkolenia

o listy potwierdzajace otrzymanie materiatow szkoleniowych przez uczestnikéw
kazdego szkolenia,

o listy potwierdzajgce otrzymanie cateringu przez uczestnikdw kazdego
szkolenia,

o ewidencji czasu pracy trenera,

o rejestr wydanych zaswiadczen lub innych dokumentédw potwierdzajgcych
ukonczenie szkolen przez uczestnikow, wraz z kopiami
zaswiadczen/certyfikatéw potwierdzonych za zgodnos¢ z oryginatem,

o dokumentacje fotograficzng z kazdego szkolenia,

o ankiet oceny szkoler w oryginale,

o ankiety ewaluacyjne uczestnikow szkolen w oryginale,

o materiatéw szkoleniowych.

19. Wymagania dla treneréw:

O

posiadanie dyplomu ukonczenia uczelni wyzszej poswiadczajgcego kwalifikacje do
prowadzenia zajec z zakresu informatyki,

co najmniej dwa lata doswiadczenia w pracy dydaktycznej oraz prowadzenia szkolen o
tozsamej lub podobnej tematyce (prowadzenie zaje¢ dydaktycznych, szkolen z zakresu
obstugi programoéw).
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20. Wymagania dla sal wyktadowych:

e Miejsce realizacji znajduje sie na terenie m. Szczecina oraz maksymalnie 500 m od
przystanku komunikacji miejskiej.

e Szkolenia odbeda sie w sali wyktadowej dostosowanej do przeprowadzenia zajeé
zaréwno teoretycznych, jak i ¢éwiczen, pozwalajacej na wygodne przeprowadzenia
szkolenia dla 10 0s6b, o powierzchni minimum 60 m?, wyposazonej:

o wg potrzeb — w sezonie grzewczym w ogrzewanie, a w okresie letnim w
klimatyzacje,

o w jednoosobowe stanowiska komputerowe

o W sprzet techniczno-dydaktyczny (m.in.: komputery, adekwatne
oprogramowanie, projektor multimedialny, stojak lub stét na projektor, ekran,
odpowiednie nagtosnienie, tablice do pisania lub flipchart i mazaki).

e Pomieszczenia, w ktorych beda swiadczone ustugi szkoleniowe musza spetnia¢ wymogi
bhp i ppoz, akustyczne, oswietleniowe, zaplecze sanitarne; toaleta dostepna poza salg
szkoleniowa.

e Wykonawca zapewni uczestnikom szkolen warunki zgodne z przepisami
bezpieczenstwa i higieny pracy w trakcie trwania szkolen.

21. Wymagania dla ustugi cateringu:

e Wykonawca zapewni uczestnikom szkolen ustugi cateringowe.

e W dniu 6-godzinnym catering bedzie obejmowat przerwe kawowg (napoje gorace,
zimne i bufet deserowy) a w dniu 8-godzinnym catering bedzie obejmowat przerwe
kawowg (napoje gorace, zimne i bufet deserowy) oraz przerwe obiadowg (dwa dania
oraz napoje).

e Specyfikacja dot. napojow gorgcych na przerwe kawowg (do ciggtej dyspozycji na
kazdej przerwie):

o kawa naturalna z ekspresu —min. 0,5 | na osobe,
o herbata ekspresowa typu Lipton — herbata czarna, w torebce ze sznureczkiem
(lub réwnowazny) — min. 2szt./osobe
o gorgca woda w termosie w ilosci wystarczajgcej na zaparzenie herbaty
o dodatki do goracych napojow:
= mleko biate, UHT, o zawartosci ttuszczu min 2%, bez konserwantéw — min.
50 ml/osobe
= cytryny $wieze pokrojone w plastry — min. 2 plastry/osobe
= cukier w saszetkach o wadze 5g kazda — 2szt./osobe

e Specyfikacja dot. napojow zimnych na przerwe kawowg (do ciggtej dyspozycji na

kazdej przerwie):

o sok pomaranczowy 100% bez dodatku cukru, bez konserwantéw (z kartonu) —
200 ml/osobe

o woda mineralna gazowana w butelce szklanej, bez konserwantéw, wysoko
nasycona dwutlenkiem wegla, niskozmineralizowana — 1 butelka 250 ml na
osobe,

o woda mineralna niegazowana w butelce szklanej, bez konserwantéw, nie
nasycona dwutlenkiem wegla, niskozmineralizowana — 1 butelka 250 ml na
osobe,
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e Specyfikacja bufetu deserowego na przerwe kawowg (do ciggtej dyspozycji na kazdej
przerwie):

o ciasteczka kruche 2 rodzaje (I rodzaj: herbatniki kakaowe z kremem o smaku
czekoladowym, bez konserwantow, minimum 42% czekolady, minimum 30%
nadzienia typu Markizy HIT lub réwnowazne; Il rodzaj: ciasteczka z kawatkami
czekolady bez konserwantow typu Jezyki lub rwnowazne; po 3 szt. z kazdego
rodzaju na osobe)

e Zamawiajacy dopuszcza odchylenie w ww. sktadnikach o +/-5%.

e Specyfikacja menu na przerwe obiadowg (przyktadowe zestawienia na osobe):

Zestaw obiadowy nr |
= zupa rosét —300 ml
= ryba mintaj pieczony — 200 g lub grillowana piers$ z kurczaka — 200 g
= ziemniaki pieczone z ziotami—200 g
= zestaw suréwek—200g
= napdj zimny (kompot) — 250ml
Zestaw obiadowy nr i
= pomidora z ryzem —300 ml
= poledwiczki wieprzowe w sosie — 200 g lub toso$ z grilla— 200 g
=  ziemniaki pieczone z ziotami — 30 porcji/200 g
=  zestaw suréwek — 30 porcji/200 g
® napdj zimny (kompot) — 250ml
Zestaw obiadowy nr il
=  zupa ogérkowa — 300 ml
= medaliony wieprzowe w sosie cytrynowym — 200 g lub filet z dorsza w ciescie
nale$nikowym — 200 g
= ziemniaki gotowane z koperkiem — 200 g
= zestaw suréwek — 200 g,
= napdj zimny (kompot) — 250ml
Zestaw obiadowy nr IV
=  zupa barszcz — 300 ml
= kotlet schabowy panierowany — 200 g lub filet z soli pieczony —200 g
= ziemniaki pieczone z ziotami—200 g
= zestaw surowek —200 g
= napdj zimny (kompot) — 250ml
e (Catering bedzie podany 2z zachowaniem zasad i przepisdw sanitarno-
epidemiologicznych. Czas na spozycie obiadu (bez czasu dojscia i powrotu do i z sali
restauracyjnej) nie moze by¢ krétszy niz 30 minut.

22. Wykonawca zapewni ubezpieczenie uczestnikdw szkolen od Nastepstw Nieszczesliwych
Wypadkdéw na czas szkolenia. W razie wystgpienia wypadku, Wykonawca bedzie zobowigzany
do sporzgdzenia protokotu okolicznosci i przyczyn wypadku zwigzanego ze szkoleniem w
drodze do i z miejsca szkolenia powstatego z udziatem pracownika Zamawiajgcego
skierowanego na szkolenie przez Zamawiajacego.
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23. Szczegoty dotyczace ztozenia oferty:
Wykonawca sktadajgc oferte wskazuje kwote za szkolenie oraz podziat kosztéw brutto pomiedzy
poszczegdblne sktadowe, tj. cena za szkolenie, cena za catering dla jednej osoby, cena za sale wyktadowe

WE ponizszego wzoru:

Excel w Logistyce:

NAZWA SZKOLENIA EXCEL W LOGISTYCE

RODZAJ UStUGI Koszt brutto

1. Ustuga przeprowadzenia szkolenia (14
godzin, 8 uczestnikéw w grupie)

2. Ustuga cateringu dla 1 uczestnika szkolenia

Cena brutto | Cena brutto

ustugi (8% VAT) | ustugi (23% VAT) | F362nie brutto

e przerwa kawowa

Cena brutto | Cena brutto

ustugi (8% VAT) | ustugi (23% VAT | F3c2nie brutto

e przerwa obiadowa
3. Ustuga wynajmu sali na 1 szkolenie (14
godzin, 8 uczestnikéw w grupie)

SUMA (dla grupy 8 osobowej)

Grafika komputerowa:

NAZWA SZKOLENIA GRAFIKA KOMPUTEROWA

RODZAJ UStUGI Koszt brutto

4. Ustuga przeprowadzenia szkolenia (16
godzin, maksymalnie 10 uczestnikow w
grupie)

5. Ustuga cateringu dla 1 uczestnika szkolenia

Cena brutto | Cena brutto

ustugi (8% VAT) | ustugi (23% vAT) | F3€2nie brutto

e przerwa kawowa

Cena brutto | Cena brutto

ustugi (8% VAT) | ustugi (23% VAT | F3c2nie brutto

e przerwa obiadowa

6. Ustuga wynajmu sali na 1 szkolenie (16
godzin, maksymalnie 10 uczestnikow w
grupie)

SUMA (dla grupy maksymalnie 10 osobowej)
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e Dopuszcza sie podwykonawcdw w zakresie cateringu oraz wynajmu sal.
e Kryterium, jakim bedzie kierowat sie Zamawiajacy jest 100% cena.
e Ztozenie oferty cenowej nie jest rownoznaczne ze ztozeniem zamodwienia przez Zamawiajgcego
i nie tgczy sie z koniecznos$cig zawarcia przez niego umowy.
e Warunkiem rozpatrywania przez Zamawiajacego ztozonej oferty jest spetnienie i ztozenie przez
Wykonawce odpowiednich dokumentéw wymienionych w niniejszym zapytaniu ofertowym.
Zamawiajgcy oczekuje odpowiedzi w terminie do dnia 02.10.2018 roku do godziny 16.00
(termin ztozenia oferty), w siedzibie zamawiajacego: Akademia Morska w Szczecinie ul. Waty
Chrobrego 1-2, 70-500 Szczecin - w Kancelarii pok. 73a, w zaklejonej kopercie opatrzonej napisem:
ZAPYTANIE OFERTOWE Organizacja, przeprowadzenie i obstuga szkolen , Excel w logistyce” oraz
,Grafika komputerowa” dla studentéw Akademii Morskiej w Szczecinie w projekcie numer
POWR.03.05.00-00-Z013/17-00 Nowe Horyzonty
e |ub na adres mailowy: nowe.horyzonty@am.szczecin.pl
e (Osoba do kontaktu Pani Beata Godlewska tel. (91) 48-09-436 w godzinach 9.00 — 14.30 od
poniedziatku do pigtku.
e Jednoczed$nie Zamawiajgcy oczekuje ztozenia odpowiedzi na zapytanie ofertowe wraz z
niniejszymi oswiadczeniami oraz dokumentami:

o Oswiadczam, ze zapoznatem/am sie z polityka prywatnosci, znajdujaca sie na stronie
internetowej uczelni w zaktadce Uczelnia/Polityka prywatnosci i wyrazam zgode na
przetwarzanie danych osobowych zgodnie z ustawg z 10 maja 2018 r. o ochronie danych
osobowych (Dz.U. 2018 poz. 1000).

o Oswiadczam, ze wypetnitem/am obowigzki informacyjne przewidziane w art. 13 lub art.
14 RODO?Y) wobec o0séb fizycznych, od ktérych dane osobowe bezposrednio lub
posrednio pozyskatem w celu ztozenia oferty cenowej w niniejszym postepowaniu. *

o Dokumenty potwierdzajace doswiadczenie Wykonawcy, Treneréw. Dokumenty
dotyczace ustugi cateringowej wraz z informacjg o podwykonawcy ustugi cateringowej.
Opis miejsca szkolenia

Y rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie
danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1).

* W przypadku, gdy Wykonawca nie przekazuje danych osobowych innych niz bezposrednio jego
dotyczacych lub zachodzi wytgczenie stosowania obowigzku informacyjnego, stosownie do art. 13 ust.
4 lub art. 14 ust. 5 RODO tresci oswiadczenia wykonawca nie sktada (usuniecie tresci oSwiadczenia np.
przez jego wykreslenie).
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