GEOWNY URZAD STATYSTYCZNY
BIURO ORGANIZACJI | KADR
Al. Niepodlegto$ci 208

00-925 Warszawa A
Warszawa, dnia ’J‘/ marca 2015 r.

(pieczatka Zamawiajacego)

ZAPYTANIE OFERTOWE

znak sprawy: 27/BOK/2015

Gléwny Urzad Statystyczny w Warszawie, Al. Niepodleglo$ci 208, 00-925 Warszawa zaprasza do
zlozenia oferty na:

1. Przedmiot zaméwienia publicznego: Szkolenia rozwojowe dla uczestnikow Development Center.

Przedmiotem zamdwienia publicznego jest przygotowanie oraz przeprowadzenie czterech szkolef
rozwojowych pt.:

- Motywowanie i informacja zwrotna

- Delegowanie i kontrola

- Zarzqdzanie zmianq

- Analiza ryzyka i podejmowanie decyzji

dla kadry kierowniczej wyzszego i Sredniego szczebla Glownego Urzedu Statystycznego i Urzedow
Statystycznych (w sumie maksymalnie 80 o0sob), zapewnienie sali szkoleniowej oraz wyzywienia
(obiady oraz przerwy kawowe) dla wszystkich uczestnikéw szkolen oraz osob kontrolujacych
szkolenia, a takze przygotowanie dokumentacji szkoleniowej i materiatdéw szkoleniowych dla
wszystkich uczestnikdw oraz osoby kontrolujacej szkolenia i dla ~ Zamawiajacego, wraz
z przekazaniem autorskich praw majatkowych do nich.

Zajecia odbywaé sie beda w formie warsztatow. Kazde szkolenie bedzie dedykowane 20 uczestnikom
oraz na kazdym dodatkowo moze wzia¢ udzial 1 osoba odpowiedzialna za kontrolg szkolenia ze
strony Zamawiajacego. Szkolenia beda odbywaé si¢ od poniedziatku do piatku z wylaczeniem dni
ustawowo wolnych od pracy w wymiarze 8 godzin lekcyjnych kazdego dnia. Beda rozpoczynaé sig nie
wczesniej niz o godz. 9.00, a koficzy¢ nie pdZniej niz o godz. 16.00. Szkolenia powinny odbywac sig
w terminach zgodnych z zataczonym harmonogramem.

Wykonawca bedzie odpowiedzialny takze za przygotowanie i przeprowadzenie pre i post testéw dla
uczestnikéw na poczatku i po zakonczeniu kazdego szkolenia.

1.1. Cele szkolenia pt.: Motywowanie i informacja zwrotna

Celem szkolenia jest poznanie przez uczestnikow technik i narzgdzi motywowania, czynnikéw

motywujacych i demotywujacych ludzi, a takze poglebienie umiejetnosci skutecznego motywowania

pracownikéw, poglebienie $wiadomosci uczestnikoéw na temat ciaglosci trwania procesu

motywowania oraz weryfikacji przekonan dotyczacych skutecznosci stosowanych metod oraz
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‘eliminacji nieefektywnych nawykéw. Szkolenie ma na celu takze poglebienie umiejetnosci z zakresu

przekazywania konstruktywnej informacji zwrotnej.

Zakres tematyczny szkolenia powinien obejmowaé co najmniej nastepujqcq tematyke:

1.

W

Czym jest motywacja:
a) Co motywuje ludzi do pracy,
b) Motywacja a osobowos$¢ czlowieka,
c) Motywacja wewnetrzna i zewngtrzna.
Najwazniejsze teorie motywacji i ich zastosowanie w praktyce.
Narzedzia i techniki skutecznego motywowania.
Motywacja finansowa i pozafinansowa:
a) tworzenie efektywnych systemow motywacyjnych pozafinansowych,
b) delegowanie jako jedna z form motywacji.
Automotywacja:
a) Analiza wlasnej motywacji,
b) Jak motywowac samego siebie?
Motywacja a styl zarzadzania.
a) Motywowanie zespotu, rola lidera w motywowaniu zespohu.
Rola komunikacji interpersonalnej w procesie motywowania:
a) Udzielanie pozytywnej informacji zwrotnej jako podstawa budowania relacji z pracownikami,
b) Konstruktywna krytyka i chwalenie,
¢) Prowadzenie rozméw oceniajacych z pracownikami.
Bledy motywowania.
Dlaczego motywacja zanika:
a) Diagnozowanie spadku motywacji u siebie oraz podwiadnych,
b) Podstawowe bledy popelniane w procesie motywowania,
c) Wskazowki jak zarzadza¢ zespolem, aby nie demotywowac.

1.2. Cele szKkolenia pt.: Delegowanie i kontrola
Gléownym celem szkolenia jest zapoznanie uczestnikow z zasadami delegowania zadan oraz

uprawniefi, a takze pokazanie korzysci jakie niesie ze soba ten proces.

Cele szczegolowe:

— Poglebienie wiedzy nt metod i technik skutecznego delegowania zadan pracownikom.

—  Podniesienie poziomu umiejetnosci przekazywania zadan w zaleznosci od typu osobowosci,
doswiadczenia, poziomu motywacji pracownika.

—  Udoskonalenie umiejetnosci prowadzenia rozmowy oceniajacej przebieg prac wykonywanych
przez pracownika w zakresie delegowanego zadania.

— Poglebienie wiedzy i poziomu umieje¢tnosci w zakresie odpowiedniej kontroli wykonania
zadania.

Zakres tematyczny szkolenia powinien obejmowaé co najmniej nastepujqcq tematyke:
1. Definicja procesu delegowania zadan:

a) korzysci delegowania dla przetozonego i pracownika,
b) poziomy delegowania,

¢) problemy z delegowaniem zadan trudnych,

d) bariery w delegowaniu i jak je pokonac.

2. Delegowanie a zarzadzanie czasem:



a) analiza sposobu zarzadzania czasem,
b) wyznaczanie priorytetow i celow.
3. Na co zwracaé uwage podczas delegowania:
a) zasady poprawnej komunikacji w delegowaniu,
b) komunikacja a typ osobowosci, posiadane doswiadczenie, poziom motywacji.
4. Delegowanie zadan jako jedna z metod motywowania pracownikow.
5. Kontrola realizacji delegowanego zadania:
a) narzedzia do kontroli zadania,
b) weryfikowanie poszczegdlnych etapéw wykonania zadania,
¢) ocena pracownika po wykonaniu zadania,
d) kontrola a wsparcie.
6. Najcze$ciej popetniane bledy w procesie delegowania.
7. Wspblpraca z pracownikami w celu obnizenia napigcia i lgku podwladnych przed podjeciem sig
nowych zadan.

1.3. Cele szkolenia pt.: Zarzqdzanie zmianq
Gléwnym celem szkolenia jest zapoznanie uczestnikéw z procesem wdrazania zmiany i ulatwienia
akceptowania przez pracownikow wdrazanych zmian.
Cele szczegblowe:
—  Poglebienie poziomu zrozumienia wlasnych reakcji oraz innych oséb, pojawiajacych sig
w obliczu zmian.
— Poglebienie umiejetnosci zarzadzania wdrazaniem zmiany.
— Poglebienie umiejetnosci budowania pozytywnego nastawienia do zmian u pracownikow,
wsparcie w sytuacji zmiany.
Zakres tematyczny szkolenia powinien obejmowaé co najmniej nastepujqcq tematyke:
1. Wdrazanie zmiany w organizacji:
a) rodzaje zmian,
b) planowanie zmiany,
¢) podejmowanie decyzji,
d) wdrozenie zmiany,
€) jak zapewni¢ trwalo$¢ zmiany.
2. Fazy przechodzenia przez zmiang.
3. Zarzadzanie soba i innymi w procesie zmiany:
a) rola kierownictwa w stymulowaniu zmian,
b) mozliwe emocje i reakcje oraz etapy reakcji na zmiany,
¢) przeprowadzanie podwladnych przez rézne fazy zmiany, radzenie sobie z trudnymi
sytuacjami,
d) jak radzi¢ sobie z konfliktem w procesie zmiany,
e) kontrola pracownikow podczas implementacji zmiany.
4. Budowanie pozytywnego nastawienia pracownikéw do zmian, radzenie sobie z lgkiem przed
,.howym”.
5. Budowanie skutecznych strategii podejécia do zmiany i eliminowania destrukcyjnych u siebie
i pracownika.
6. Komunikacja w sytuacji wprowadzania zmian:
a) cele komunikacji w zaleznosci od etapdw procesu zmiany,



b) typowe bledy komunikacyjne, wplywajace na reakcje podczas wprowadzania zmian,
c) sposoby komunikacji budujace wsparcie dla dokonywanych zmian,
d) jak informowa¢ pracownikéw podczas wprowadzania zmian,
e) rolairoznorodnosé pytan — motywowanie, kierowanie uwagi itp.,
f) efektywne stuchanie,
g) jezyk korzysci.
7. Minimalizacja oporu pracownikow wobec zmian:
a) jak rozpozna¢ opdr, jakie formy moze przybra¢ opor,
b) sposoby postgpowania w sytuacji oporu.

1.4. Cele szkolenia pt.: Analiza ryzyka i podejmowanie decyzji
Gtownym celem szkolenia jest udoskonalenie umiejgtnosci uczestnikéw w zakresie podejmowania
decyzji w sytuacji ryzyka, co pozwoli na ich bardziej skuteczne dziatania i zarzadzanie.
Cele szczegotowe:
— Udoskonalenie umiejetnosci analizy sytuacji, uwzgledniajace oceng ryzyka.
— Rozwinigcie umiejetnosci w zakresie podejmowania decyzji, poglebienie wiedzy na temat
standardowych i twérczych technik pomocnych w decydowaniu.
— Uswiadomienie racjonalnych i psychologicznych uwarunkowan podejmowania optymalnych
decyzji w sytuacji ryzyka.
Zakres tematyczny szkolenia powinien obejmowac co najmniej nastepujqcq tematyke.
1. Diagnoza aktualnego, indywidualnego przebiegu procesu podejmowania decyzji przez uczestnikow
i sposobu oceny ryzyka.
2. Ryzyko:
a) trafna ocena zagrozZenia i szacowanie konsekwencji ryzyka,
b) psychologiczne mechanizmy zarzadzania ryzykiem,
c) planowanie czynnosci zapobiegawczych i zaradczych.
2. Przebieg procesu racjonalnego podejmowania decyzji:
a) racjonalne sformufowanie problemu,
b) decydowanie a warunki, w ktérych podejmuje si¢ decyzje (ryzyko/ pewnos¢/ niepewnosc),
¢) bariery w podejmowaniu decyzji,
d) narzedzia wspierajace podejmowanie decyzji (np. badania, techniki),
e) przygotowanie danych,
f) standardowe i kreatywne modele podejmowania decyzji,
g) efektywna komunikacja w procesie podejmowania decyzji.
3. Mozliwe style podejmowania decyzji.
4. Intuicja oraz inteligencja emocjonalna jako strategia podejmowania decyzji, czynniki
psychologiczne w podejmowaniu decyzji, niebezpieczefistwo intuicyjnego podejmowania decyzji.
5. Grupowe formy podejmowania decyzji.
6. Indywidualna sktonno$¢ do podejmowania ryzyka a podejmowanie decyzji.
7. Proces podejmowania decyzji a motywacja pracownikéw, jak wiaczyé pracownikoéw
w podejmowanie decyzji.

1.5. Miejsce szkolenia: siedziba Glownego Urzedu Statystycznego.



1.6. Wyzywienie dla uczestnikéw szkolenia: Wykonawca zapewni kazdego dnia zaje¢ wyzywienie
dla wszystkich uczestnikéw szkolenia oraz maksymalnie 1 osoby kontrolujacej podczas kazdego
szkolenia:

— dostepne przez caly czas trwania szkolenia: kawa, herbata, butelkowana woda mineralna
gazowana i niegazowana, naturalne soki owocowe (butelkowane lub w kartonach) oraz
ciastka;

— obiad — zupa, danie gtéwne, suréwki, owoce, herbata, kawa, butelkowana woda mineralna,
naturalne soki owocowe (butelkowane lub w kartonach); czyste sztuéce i zastawa (nie mogg
by¢ jednokrotnego uzytku) — positki podane w oddzielnym pomieszczeniu (strefie
przeznaczonej do podawania positkéw) udostepnionym w miejscu odbywania si¢ szkolenia.
Wykonawca zapewni kazdemu uczestnikowi odpowiednio danie migsne, wegetarianskie lub
bezglutenowe zgodnie z zapotrzebowaniem zgloszonym przez Zamawiajacego.

1.7. Czas trwania szkolenia: Kazde z czterech wskazanych szkolen bedzie trwato 2 dni w wymiarze
16 godzin lekcyjnych, tj. 45 minut — 1 godzina lekcyjna.

1.8. Dokumentacja szkoleniowa: Wykonawca jest zobowiazany do dostarczenia dokumentacji
szkoleniowej w formie papierowe;j i elektronicznej w formacie Word i/ lub PowerPoint (w zaleznosci
od rodzaju dokumentacji) oraz w formacie pdf na no$niku danych pendrive dla Zamawiajacego.
Wykonawca jest zobowigzany dostarczy¢ materialy szkoleniowe (w tym pre i post testy) oraz pomoce
dydaktyczne dla wszystkich uczestnikéw szkolenia oraz maksymalnie 1 osoby kontrolujacej podczas
kazdego szkolenia w wersji papierowej oraz na nosnikach danych pendrive (materialy na
poszczegdlne szkolenia na osobnych nosnikach danych prendrive). Wykonawca przekaze rowniez
komplet materialéw szkoleniowych dla Zamawiajacego w formie papierowej i elekironicznej oraz
przygotuje i przekaze uczestnikom zaswiadczenia o ukonczeniu szkolenia. Dokumentacja szkolenia,
w tym materialy szkoleniowe beda jednym z zalacznikéw do Koncowego Protokotu Odbioru.
Koficowy Protokét Odbioru bedzie przygotowany przez Wykonawce w trzech jednobrzmigcych
egzemplarzach, z ktérych dwa otrzyma Zamawiajacy, jeden Wykonawca.

1.9. Baza materialna: Dysponowanie baza materialng odpowiednia do przygotowania
iprzeprowadzenia szkolenia bedacego przedmiotem zamowienia publicznego (wyposazenie
w pomoce dydaktyczne oraz sprzet niezbedny do realizacji programu szkolenia).

2, Wymagania:

a) Termin wykonania zaméwienia publicznego: od dnia podpisania Umowy do 30 listopada 2015r.
Zmiany w ponizszym Harmonogramie w zakresie poszczeg6lnych termindéw szkolef sg mozliwe
po uzyskaniu akceptacji nowych terminéw przez Zamawiajacego. Zmiana terminu wykonania
zamdwienia publicznego nie jest mozliwa.

Harmonogram:

Tytul szkolenia Termin realizacji poszczegoélnych szkolen
Motywowanie 1 informacja zwrotna od dnia podpisania Umowy do 30 kwietnia 2015 r.
Delegowanie i kontrola od 4 maja do 3 lipca 2015 1.




Analiza rynku i podejmowanie decyzji | Od 6 lipca do 25 wrzesnia 2015 .

Zarzadzanie zmiana Od 28 wrzesnia do 20 listopada 2015 1.

b) Platno$¢ za wykonanie zaméwienia: platna w ciagu 14 dni od dnia otrzymania przez
Zamawiajacego prawidlowo wystawionej faktury VAT wraz z zalaczonym Koncowym
Protokotem Odbioru podpisanym bez zastrzezen przez uprawnionych przedstawicieli stron.

¢) Kwota szkolenia uwzglednia wszystkie koszty zwiazane z wykonaniem zaméwienia publicznego
opisane w pkt. 1.

d) Doswiadczenie w prowadzeniu dzialalnoSci szkoleniowej: Zrealizowanie w ostatnich dwdch
latach jako podwykonawca i/lub w ramach projektéw wiasnych co najmniej 1000 godzin
szkoleniowych zgodnych z poszczegdlnymi obszarami szkolen objetych niniejszym zapytaniem
lub dysponowanie trenerem/trenerami, posiadajacymi powyzsze doswiadczenie.

5 Kryterium wyboru oferty
1) cena oferty brutto - 60%,
2) zaproponowane przez Wykonawce metody wsparcia po szkoleniu w ramach wskazanego
wynagrodzenia — 40%.
Ocene ostateczng stanowi suma uzyskanych punktéw. Suma bedzie liczona z dokfadnoscia do
dwoch miejsc po przecinku w celu umozliwienia wyboru Oferenta.

OPIS KRYTERIOW:

Kryterium nr 1
W kryterium ,,cena brutto” ocena ofert zostanie dokonana przy zastosowaniu wzoru:
Najnizsza cena brutto oferty*
,»cena brutto oferty” liczba punktéw = x 60
Cena brutto oferty ocenianej*

*catkowity koszt ushugi

Kryterium nr 2

W kryterium dot. wsparcia poszkoleniowego ilos¢ przyznanych punktéw bedzie przyznana za
deklarowana liczbe zaproponowanych przez Wykonawce metod wsparcia po szkoleniach w ramach
wskazanego wynagrodzenia. Kryterium nr 2 bedzie obliczane zgodnie z ponizszym zapisem:

Metody wsparcia po
szkoleniowego

Oferowane metody

w ramach wskazanej kwoty
za realizacj¢ przedmiotu
zamoOwienia (Oferent
zaznacza wybrane przez
siebie formy wsparcia)

[lo$¢ przyznanych punktéw
za poszczegdlne aktywnosci

80

40

80

40

80

80

80

40

40

40




Suma uzyskanych punktow

Przeliczenie uzyskanych punktéw na punktacj¢ do oceny kryterium nr 3
( na podstawie zamieszczonego ponizej przelicznika)

W kryterium numer 2 mozliwe jest uzyskanie maksymalnie 600 punktéw. Przeliczenie sumy
uzyskanych punktéw w ocenie wsparcia poszkoleniowego, proponowanego przez Oferenta w ramach
wskazanej kwoty, na punkty uzyskane do oceny przestanej Oferty wyglada nastgpujaco:

Przelicznik do kryterium nr 2 — proponowanego wsparcia poszkoleniowego

Suma punktow
W ocenie

16-30
31-45
61-75
76-90
91-105

46-60

w

Zaproponowanego =

g =
wsparcia

poszkoleniowego

106-120
121-135
151-165
181-195
196-210
211-225

136-150
166-180

Ilo§¢ przyznanych
punktow,
wchodzgcych w
sklad oceny ofert

ok
(3]
(7]
=S
U
(=)}
~1
<o
o
[y
=
==Y
[
[y
[ ]
[y
[#]
[y
=Y
[w—y
)]

Suma punktow

W ocenie
Zaproponowanego
wsparcia
poszkoleniowego

226-240
241-255
256-270
271-285
286-300
301-315
316-330
331-345
346-360
361-375
376-390
391-405
406-420
421-435
436-450

Ilo§é przyznanych
punktéw,
wchodzacych w
sklad oceny ofert

[a—y
=)
=Y
~1
[y
= ]
(==
o
]
(=]
[\* ]
g
[\ ]
[\ ]
[ ]
[#]
[ ]
=S
b
n
[}
(=2
(]
~
[\e)
<o
[
=]
(73]
[—]

Suma punktow

W ocenie
Zaproponowanego
wsparcia
poszkoleniowego

451-465
481-495
511-525
526-540
541-555
556-570
571-585
586-600

466-480
496-510

Mlo$¢ przyznanych
punktow,
wchodzacych w
skiad oceny ofert

Mozliwe do wyboru formy wsparcia:

A. Sesje follow up rozumiane jako co najmniej 6 sesji telefonicznych/ 6 sesji za posrednictwem
wideokonferencji, trwajacych 30 minut kazda z nich, mozliwe do wykorzystania od dnia
szkolenia do 31 grudnia 2015r.; w sesjach moze wzia¢ udziat kazdy uczestnik szkolenia. Za
zaoferowanie wyzej opisanej aktywnosci jest mozliwe uzyskanie 80 punktow.

B. Przekazanie kazdemu uczestnikowi szkolenia dodatkowych materialéw do nauki wlasnej —
podrecznika, czasopisma, ksiazki, publikacji lub przygotowanych innych materialow
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(minimum 30 kartek formatu A4 w formacie Word, czcionka Arial/ Calibri o wielkosci 11
punktow, standardowe marginesy po 2,5 cm). Za zaoferowanie wyzej opisanej aktywnosci jest
mozliwe uzyskanie 40 punktow.

. Udostepnienie dostgpu do szkolenia w formie e-learning/ platformy wiedzy,
wspomagajacego szkolenia w formie tradycyjnej, na okres minimalnie od momentu
rozpoczecia pierwszego szkolenia do 31 grudnia 2015 r. Za zaoferowanie wyzej opisanej
aktywnosci jest mozliwe uzyskanie 80 punktow.

. Udostepnienie i prowadzenie przez Wykonawce forum internetowego z ekspertami z zakresu
tematycznego poszczegdlnych szkolen, dostepnego dla uczestnikéw szkolen od dnia
rozpoczecia pierwszego szkolenia do 31 grudnia 2015r. Za zaoferowanie wyzej opisanej
aktywnosci jest mozliwe uzyskanie 40 punktow.

. Hot-line — umozliwienie uczestnikom szkolenia indywidualnego kontaktu telefonicznego/
e-mailowego ztrenerem/ osobami posiadajagcymi odpowiednia wiedze, objeta tematyka
szkolenia od momentu zakonczenia pierwszego szkolenia do 30 listopada 2015 1. z czestoseia
zgodna z indywidualnymi potrzebami uczestnikow szkolen. Za zaoferowanie wyzej opisanej
aktywnosci jest mozliwe uzyskanie 80 punktow.

Zapewnienie uczestnikom mozliwosci udzialu w webinarium od dnia podpisania Umowy do
31 grudnia 2015 r. Za zaoferowanie wyzej opisanej aktywnosci jest mozliwe uzyskanie 80
punktow.

. Przekazanie uczestnikom co najmniej 20 multimedialnych pigulek wiedzy (co najmniej po 5
na kazde szkolenie) w formie prezentacji/ audio/ wideo, dotyczacych poszczegdlnych
zagadnien omawianych na zajeciach w ciagu 5 dni roboczych po kazdym szkoleniu. Za
zaoferowanie wyzej opisanej aktywnosci jest mozliwe uzyskanie 80 punktow.

. Wskazanie bibliografii, dopasowanej do tresci szkolenia i zawierajacej co najmniej po 15
pozycji do kazdego szkolenia w ciggu 5 dni roboczych po zakonczeniu kazdego szkolenia. Za
zaoferowanie wyzej opisanej aktywnosci jest mozliwe uzyskanie 40 punktow.

Przygotowanie i przekazanie Zamawiajacemu co najmniej 20 przykladowych testow,
kwestionariuszy, arkuszy oceny mozliwych do wykorzystania, zwigzanych z tematyka
poszczegblnych szkolen (co najmniej po 5 na kazdy temat) w ciagu 5 dni roboczych po
kazdym zakonczonym szkoleniu. Pojedynczy test, kwestionariusz, arkusz oceny powinien
zawieraC co najmniej 15 pytan oraz klucz odpowiedzi wraz z opisem kompetencji/ wymiarow,
ktére beda badane za pomoca narzedzia. Za zaoferowanie wyzej opisanej aktywnosci jest
mozliwe uzyskanie 40 punktéw.

Przygotowanie i przeprowadzenie co najmniej 3 godzinnego spotkania/ wideokonferencji
moderowanego przez Trenera, ktory prowadzil szkolenie, gdzie bedzie istniala szansa
podzielenia si¢ informacjami, jakie elementy objete szkoleniem uczestnikom udalo sig
wprowadzi¢ w zycie, jakie byly trudnosci itp. do 31 grudnia 2015 r. Za zaoferowanie wyzej
opisanej aktywnosci jest mozliwe uzyskanie 40 punktdw.

Miejsce i termin zlozenia oferty
Oferty nalezy przesytaé na adres: szkolenia-ofertvie stat.gov.pl do dnia 11 marca br., godziny
12:00 badz faksem na numer (22) 608 37 13



5. Do kontaktéw w sprawie zapytama jest upowazniona: Eliza topaciuk, tel. 22 449 40 58, adres
email: uk(cstat

6. Informacja dodatkowa: W przypadku zlozenia mniej niz dwodch ofert, Zamawiajacy
zastrzega sobie mozliwo$¢ zawarcia umowy z Wykonawca, ktory ztozyt jedyna wazna oferte
lub ponowienie zapytania ofertowego .

Sporzadzit:
£ isaridka-Borowska
Katarzyna FPisangs
C J/Q #u Q (A LJ\J /
(podpis pracownika merytorycznego) (podpis i pieczatka Dyrektora

komorki organizacyjnej wnioskujacej)



