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Projekt współfinansowany ze środków Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Społecznego,  
Program Operacyjny Kapitał Ludzki 2007-2013, Priorytet V „Dobre rządzenie”, Działanie 5.2 „Wzmocnienie potencjału administracji samorządowej”, Poddziałanie 5.2.1 „Modernizacja zarządzania w administracji samorządowej” 

Ostróda, dn. 21 października 2011 r.
ZAPYTANIE OFERTOWE

Zapytanie ofertowe ma na celu wyłonienie zleceniobiorcy na przeprowadzenie grupowych szkoleń dla uczestników projektu „Wzrost jakości usług publicznych w urzędach administracji samorządowej poprzez wdrożenie nowoczesnych metod zarządzania”, realizowanego 
w trzech jednostkach samorządu terytorialnego z województwa warmińsko-mazurskiego, współfinansowanego ze środków Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Społecznego, Program Operacyjny Kapitał Ludzki, Priorytet V „Dobre rządzenie”, Działanie 5.2 „Wzmocnienie potencjału administracji samorządowej”, Poddziałanie 5.2.1 „Modernizacja zarządzania w administracji samorządowej”. 
ACUS Consulting Piotr Stefaniuk  zaprasza do złożenia oferty cenowej na przeprowadzenie usługi szkoleniowej (kod CPV 80500000-9 określony we Wspólnym Słowniku Zamówień):
16 godzin zegarowych szkolenia pracowników z zakresu komunikacji wewnętrznej 
i zewnętrznej w urzędach administracji samorządowej, tj.: 2 dni szkolenia dla każdego urzędu * 8 godzin, prowadzone w dwóch turach:

- grudzień  2011 r.: 1 dzień szkoleniowy * 8 godzin dla każdego z trzech urzędów,

- marzec 2012 r.: 1 dzień szkoleniowy * 8 godzin dla każdego z trzech urzędów.
Razem 48 godzin zegarowych. 
Planowany termin szkolenia: grudzień 2011 r.
Warunki przeprowadzenia szkolenia:

I. Szkolenia odbędą się w siedzibach każdego  z urzędów biorących udział w projekcie lub w miejscu wyznaczonym przez urząd. 

Urzędy biorące udział w projekcie:

1. Urząd Gminy Braniewo: ul. Moniuszki 5, 14-500 Braniewo
2. Urząd Gminy Godkowo: 14-107 Godkowo
3. Urząd Gminy Łukta: ul. Mazurska 2, 14-105 Łukta
W każdym szkoleniu będzie uczestniczyło średnio po 15 osób z danego urzędu, łącznie 45 osób.

II. Każdy z uczestników szkolenia otrzyma certyfikat potwierdzający uczestnictwo 
w szkoleniu.
III. Prezentacja, materiały szkoleniowe i certyfikaty będą opatrzone logotypami Unii Europejskiej i  PO Kapitał Ludzki oraz  informacją o współfinansowaniu projektu ze środków Unii Europejskiej o następującej treści: Projekt współfinansowany ze środków Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Społecznego, Program Operacyjny Kapitał Ludzki, Priorytet V „Dobre rządzenie”, Działanie 5.2 „Wzmocnienie potencjału administracji samorządowej”, Poddziałanie 5.2.1 „Modernizacja zarządzania 
w administracji samorządowej”. 

IV. Program szkolenia powinien obejmować minimum następujące zagadnienia:

a. Komunikacja wewnętrzna:

· Kanały przepływu informacji w urzędzie. 
· Zasady motywacji.

· Dowartościowanie.

· Rola informacji zwrotnych – badanie zadowolenia klientów, badanie zadowolenia pracowników. 

· Wypracowanie systemu przepływu komunikacji wewnętrznej w urzędzie.

b. Komunikacja zewnętrzna:

· Możliwość komunikacji ze społecznością lokalną.
· Wypracowanie planu komunikacji zewnętrznej optymalnego dla danego urzędu –  szkolenie nakierowane maksymalnie na wyposażenie uczestników w wiedzę pozwalającą im na opracowanie systemu przepływu informacji i rocznego planu komunikacji zewnętrznej.

c. Komunikacja interpersonalna:

· Komunikacja werbalna i niewerbalna.

· Umiejętności dialogu.

· Blokady komunikacji.
· Doskonalenie umiejętności komunikacyjnych w pracy urzędnika.
· Obrona przed wpływem i manipulacją.  

Zakres usługi obejmuje również dwukrotne skonsultowanie dokumentów, tj. rocznych planów komunikacji wewnętrznej i zewnętrznej, wypracowanych przez urzędy: pierwsze na etapie przygotowania wstępnej wersji dokumentów, drugie – po naniesieniu poprawek zgodnie z sugestiami trenera. Roczne plany komunikacji wewnętrznej 
i zewnętrznej są finalnym produktem tego modułu szkoleniowego.

Wymagania względem Oferenta:
I. Firma powinna posiadać doświadczenie w realizacji szkoleń o podobnej tematyce w urzędach administracji  publicznej lub instytucjach o charakterze publicznym.
II. Firma powinna zapewnić do przeprowadzenia szkoleń  trenera, który posiada doświadczenie w prowadzeniu szkoleń z zakresu komunikacji, public relations lub zbliżonych obszarów tematycznych i doświadczenie w opracowywaniu planów komunikacji.
III. Pożądane jest, aby trener dysponował doświadczeniem wynikającym  z wcześniejszej pracy w administracji publicznej.

Prosimy, aby oferta Oferenta zawierała:

1. cenę brutto usługi za przeprowadzenie całego szkolenia,
2. potwierdzenie wymienionych wyżej wymagań dotyczących firmy, tj. wykaz co najmniej 
3 szkoleń zrealizowanych dla administracji publicznej lub instytucji publicznych, 
o tematyce zbliżonej do planowanych szkoleń,
3. 3 listy referencyjne – kopie poświadczone za zgodność z oryginałem (przy czym poświadczenia dokonuje własnoręcznie Oferent), nie starsze niż 3 lata wstecz od daty niniejszego zapytania ofertowego,
4. opis kwalifikacji i doświadczenia proponowanego trenera, 

5. oświadczenie o akceptacji warunków Umowy (Umowa stanowi załącznik do zapytania ofertowego).
Kryteria stosowane przy wyborze najkorzystniejszej oferty:

cena usługi – 100%

Zamawiający informuje, że:

· po wyborze Wykonawcy Zleceniodawca podejmie dyskusję i uzgodnienia w celu odpowiedniego uszczegółowienia warunków realizacji zamówienia,
· terminy szkolenia zostaną każdorazowo (tura w grudniu i marcu) ustalone po wcześniejszych uzgodnieniach z poszczególnymi urzędami.
Zamawiający zastrzega sobie prawo do:

· negocjacji w sytuacji, gdy oferta Wykonawcy/ów odbiegać będzie od założeń budżetowych projektu „Wzrost jakości usług publicznych w urzędach administracji samorządowej poprzez wdrożenie nowoczesnych metod zarządzania”,

· przed podpisaniem umowy Zleceniodawca zastrzega sobie prawo wglądu w oryginały dokumentów potwierdzających doświadczenie firmy i doświadczenie wskazanego trenera związane  z realizacją  zamówienia.

Niniejsze zapytanie ofertowe nie jest zamówieniem i otrzymanie od Państwa oferty nie powoduje powstania żadnych zobowiązań wobec Stron.

O ewentualnym wybraniu Państwa oferty zostaniecie Państwo poinformowani telefonicznie bądź mailowo.

Dodatkowych informacji udzielają:

· Bogusława Kleyny, kom. 606 33 56 48,

· Małgorzata Pełechaty, tel. 89 642 24 15, kom. 600 49 87 68.
Ofertę proszę przesłać pocztą lub złożyć osobiście w zaklejonej kopercie do dnia 
7 listopada 2011 r. do godziny 16:00 (liczy się data i godzina dostarczenia, a nie nadania przesyłki) na adres:

ACUS Consulting Piotr Stefaniuk

ul. Pieniężnego 35A

14-100 Ostróda

z dopiskiem „ISO 9001 - komunikacja”. 

Formularze złożone po terminie nie będą rozpatrywane.

Załącznikiem do niniejszego zapytania jest wzór Umowy, którą firma ACUS Consulting Piotr Stefaniuk  zawrze z wyłonionym Wykonawcą.

Koordynatorka Projektu 

Bogusława Kleyny
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