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NAZWA ZAMOWIENIA

Organizacja szkolen dla pracownikéw Muzeum Narodowego w Poznaniu w ramach Zadania nr
9 Projektu pn. ,,Muzeum Poznania - rozbudowa, konserwacja i udostgpnienie najcenniejszych
zabytkow renesansowych miasta” w ramach Dziatania FENX.07.01. Infrastruktura kultury i
turystyki kulturowej priorytet FENX.07 Kultura Programu Fundusze Europejskie na
Infrastrukture, Klimat, Srodowisko 2021-2027.

TRYB UDZIELENIA ZAMOWIENIA

Zapytanie ofertowe (zgodnie z zasadg konkurencyjnosci) na podstawie Zarzgdzenia Dyrektora
Muzeum Narodowego w Poznaniu z dnia 15.04.2025 roku w sprawie: wprowadzenia do stosowania
+Regulaminu dla zaméwien publicznych objetych Projektem pn. ,Muzeum Poznania - rozbudowa,
konserwacja i udostepnienie najcenniejszych zabytkdéw renesansowych miasta” w ramach Dziatania
FENX.07.01 Infrastruktura kultury i turystyki kulturowej priorytet FENX.07 Kultura Programu Fundusze
Europejskie na Infrastrukture, Klimat, Srodowisko 2021-2027".

OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA/OPIS CZESCI ZAMOWIENIA (w tym liczba czgsci zaméwienia, na
ktérg wykonawca moze ztozy¢ oferte, lub maksymalna liczba czeéci, na ktére zamdéwienie moze zostaé¢ udzielone temu
samemu wykonawcy, oraz kryteria lub zasady, majgce zastosowanie do ustalenia, ktére cze$ci zamdwienia zostang udzielone
jednemu wykonawcy, w przypadku wyboru jego oferty w wiekszej niz maksymalna liczbie czgsci):

1. Przedmiotem zamdwienia jest $wiadczenie ustugi polegajgcej na organizacji szkolen dla
pracownikéw Muzeum Narodowego w Poznaniu, tj. :

1) szkolenia: Komunikacja interpersonalna, komunikacja werbalna i niewerbalna w kontakcie
ze zwiedzajgcymi,

2) szkolenia: Wspétpraca - klucz do rozwoju instytuciji,

3) szkolenia Doskonata obstuga klienta instytucji kultury,

4) szkolenia: Angielski dla opiekunéw oraz strazy muzealnej,

5) szkolenia: Excel - podstawy,

6) szkolenia: Wolontariat w instytucjach kultury,

7) szkolenia: Zarzadzanie projektami unijnymi ,Jak poprawnie zrealizowaé caty projekt i
unikng¢ zwrotu dofinansowania”.

2. Zamodwienie podzielone jest na VII czesci:
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1)

f)

| cze$é
Szkolenie: Komunikacja interpersonalna, komunikacja werbalna i niewerbalna w kontakcie
ze zwiedzajacymi:

Forma szkolenia: szkolenie stacjonarne - warsztaty w siedzibie Zamawiajgcego;
Liczba uczestnikéw: 200 oséb (6 grup - maksymalnie 35 os./grupe);

Czas trwania: szkolenie jednodniowe dla kazdej grupy od godz. 8.00 do 16.00 (w tgcznym
wymiarze 4,5 godzin zegarowych szkolenia oraz dodatkowo z trzema 15 minutowymi przerwami);

Termin realizacji: pazdziernik 2025 r. - luty 2029 r.

Konkretng date przeprowadzenia szkolenia Wykonawca ustali z Zamawiajgcym w ramach
przygotowywania Planu szkole (harmonogramu rzeczowo-finansowego), o ktérym mowa w
dziale Il pkt. 8) lit. a) Zapytania Ofertowego.

Metody i techniki/formy pracy:

szkolenie stacjonarne - intensywny, interaktywny trening umiejetnosci komunikowania sie
metodg warsztatowg opartg na aktywizacji uczestnikdw szkolenia poprzez prace w matych
grupach, dyskusje na forum grupy oraz éwiczenia, testy, studia przypadkéw, scenki rodzajowe,
praca indywidualna, symulacje i mini - wyktady z oméwieniem przyktaddw z zycia i prezentacjg
multimedialna.

Cel szkolenia:

— trening umiejetnosci konstruktywnego komunikowania sie w kontaktach zawodowych,

— trening umiejetnosci rozpoznawania komunikatéw niewerbalnych i skutecznego
komunikowania sie werbalnego,

— trening umiejetnosci rozpoznawania i unikania btedéw w komunikaciji interpersonalne;j,

— diagnoza umiejetnos$ci komunikowania sie uczestnikdw szkolenia,

— trening umiejetnosci konstruktywnego przezwyciezania sytuacji trudnych i konfliktowych
oraz skuteczne rozwiazywanie sytuacji konfliktowych w atmosferze wspétpracy,

— zdobycie praktycznych umiejetno$ci komunikowania sie w sytuacjach zawodowych.

Tematyka szkolenia/ Zakres szkolenia:

— Komunikowanie si¢ jako podstawowa kompetencja spoteczna:

o skfadniki kompetenciji spotecznej,

e znaczenie umiejetnosci spotecznych dla skutecznosci osobistej,

e komunikacja jako narzedzie wywierania wptywu i ksztattowania relacji,
o funkcje komunikacji interpersonalnej,

e zachowania naturalne a zachowania instrumentalne,

e podstawowe i profesjonalne umiejetnosci spoteczne,

e komunikacja niewerbalna, znaczenie komunikatéw niewerbalnych,

e btedy w komunikowaniu sie.

— Komunikacja w poszczegdlnych fazach kontaktu ze zwiedzajgcym - niezbedne kompetencije:

e nawigzane kontaktu (dostrajanie, kontrola komunikacji niewerbalnej, budowanie relacji),

e identyfikacja typu, sytuacji i dgzen klienta (trafna ocena, kontrola komunikacji werbalnej,
aktywne stuchanie, przeciwdziatanie btgdom w komunikaciji),

e prezentacja rozwigzania (mocna prezentacja, budowanie argumentacji, przekonywanie),

e reakcja na obiekcje (kontrola emocji, kontrola komunikacji niewerbalnej, asertywne
komunikowanie sig, techniki wywierania wptywu),

e zamkniecie kontaktu (techniki manipulacji, budowanie relacji, techniki wywierania wptywu).

— Trening umiejetnosci komunikowania sie (btedy w komunikowaniu sig, zasady skutecznej
komunikacji, umiejetnosé aktywnego stuchania, zadawanie, rodzaje i funkcje pytan, rodzaje
i funkcje komunikatéw w zaleznos$ci od celéw w kontakcie interpersonalnym).



c)

f)

— Reguty zachowan asertywnych i konstruktywne przezwycigzanie sytuacji konfliktowych.

Warunki ptatnosci: Zamawiajgcy zaptaci wynagrodzenie maksymalnie w 6 cze$ciach, po
wykonaniu czeéci umowy zgodnie z Planem szkolert (harmonogramem rzeczowo-finansowym).

Il cze$é
Szkolenie: Wspoétpraca - klucz do rozwoju instytuciji:

Forma szkolenia: szkolenie stacjonarne - warsztaty w siedzibie Zamawiajgcego.
Liczba uczestnikéw: 60 (3 grupy - maksymalnie 20 os./grupe).

Czas trwania: szkolenie jednodniowe dla kazdej grupy od godz. 8.00 do 16.00 (w tgcznym
wymiarze sze$¢ jednostek szkoleniowych po 45 minut oraz dodatkowo z piecioma 15
minutowymi przerwami).

Termin realizacji: czerwiec 2025 r. - czerwiec 2026 r.

Konkretng date przeprowadzenia szkolenia Wykonawca ustali z Zamawiajgcym w ramach
przygotowywania Planu szkoler (harmonogramu rzeczowo-finansowego), o ktérym mowa w
dziale Il pkt. 8) lit. a) Zapytania Ofertowego.

Metody i techniki/formy pracy: szkolenie stacjonarne - metodg warsztatowg opartg na
aktywizacji uczestnikéw szkolenia poprzez prace w matych grupach, dyskusje na forum grupy
oraz ¢wiczenia, studia przypadkéw, scenki rodzajowe, prace indywidualng, symulacje i mini -
wyktady z omdéwieniem przyktadéw z zycia i prezentacjg multimedialna.

Cel szkolenia:

— wyposazenie uczestnikéw w wiedze i umiejetnosci dotyczgce budowania kultury wspétpracy
w relacjach zawodowych,

— rozwdj kompetencji  poprzez poszerzanie wiedzy, wzmacnianie okre$lonych postaw i
trenowanie umiejetnosci w zakresie wspotpracy,

— zdobycie praktycznych umiejetnosci rozpoznawania cech $rodowiska zawodowego, ktére
sprzyjajg wspétpracy, a jakie do niej zniechecajg,

— zdobycie wiedzy co motywuje ludzi do wspétpracy i jakie umiejetnosci sg kluczowe dla
konstruktywnej wspdtpracy,

— diagnoza wtasna i otoczenia zawodowego, jakie czynniki wspierajgce wspotprace,

— rozwdj osobisty poprzez zapanowanie witasnych dziatan rozwojowych w kierunku
wzmacniania kompetencji wspétpracy.

Tematyka szkolenia/ Zakres szkolenia:

—  Wspdtzaleznos$¢ jako podstawowa przestanka do wspétpracy.
— Prawo relacji spotecznych Deutscha.

—  Cechy kultury opartej na wspodtpracy i rywalizacji.

— 0Od czego zalezy jako$¢ wspétpracy.

— Trzy aspekty kompetencji - wiedza, postawy i umiejetnosci,

Warunki ptatnosci: Zamawiajgcy zaptaci wynagrodzenie w maksymalnie 3 czesciach, po
wykonaniu cze$ci umowy zgodnie z Planem szkoler (harmonogramem rzeczowo-finansowym).

Il cze$é
Szkolenie Doskonata obstuga klienta instytuciji kultury:

Forma szkolenia: szkolenie stacjonarne - warsztat zakoiczony egzaminem;

Miejsce szkolenia:
— siedziba Zamawiajacego (Al. Marcinkowskiego 9, 61 - 745 Poznan),



c)

f)

9)

c)

— Muzeum Patac w Rogalinie, oddziat Muzeum Narodowego w Poznaniu, ul. Arciszewskiego
2, 62-022 Rogalin,

—  Muzeum Adama Mickiewicza w Smietowie, oddziat Muzeum Narodowego w Poznaniu,
Smietéw 1, 63 - 210 Smietéw,

— Zamek w Gotuchowie, oddziat Muzeum Narodowego w Poznaniu, ul. Dziatyrskich 2, 63-322
Gotuchdw.

Liczba uczestnikéw: 200 oséb (10 grup - maksymalnie 20 os./grupe).

Czas trwania: szkolenie dwudniowe dla kazdej grupy od godz. 8.00 do 16.00 (w tgcznym
wymiarze 7 jednostek szkoleniowych po 45 minut oraz dodatkowo z pigcioma 15 minutowymi
przerwami dziennie oraz 1 h (60 min na egzamin) ).

Termin realizaciji: lipiec 2025 r. - marzec 2029 r.

Konkretng date przeprowadzenia szkolenia Wykonawca ustali z Zamawiajgcym w ramach
przygotowywania Planu szkolen (harmonogramu rzeczowo-finansowego), o ktérym mowa w
dziale Il pkt. 8) lit. a) Zapytania Ofertowego.

Metody i techniki/formy pracy: szkolenie stacjonarne - metodg warsztatowg opartg na
aktywizacji uczestnikéw szkolenia poprzez prace w matych grupach, dyskusje na forum grupy
oraz éwiczenia, studia przypadkéw, scenki rodzajowe, prace indywidualng, symulacje i mini-
wyktady z omdéwieniem przyktadéw z zycia i prezentacjg multimedialna.

Cel szkolenia:

— uswiadomienie znaczenia wysokiej jakosci obstugi jako czynnika majgcego wptyw
na postrzeganie instytuciji,

— zmotywowanie uczestnikdéw szkolenia do tego, aby zapewniali klientom mozliwie doskonatg
obstuge,

— zdobycie przez stuchaczy umiejetnosci korzystania z informacji zwrotnej od klientéw.

Tematyka szkolenia/ Zakres szkolenia:

— Zapewnianie klientowi satysfakcji poprzez najwyzszg jako$¢ obstugi.

— Oferta instytucji kultury jako produkt rynkowy.

— Oczekiwania klientéw instytucji kultury.

— Tworzenie standardéw obstugi odpowiadajgcych oczekiwaniom klientéw (powitanie,
stuchanie, zadawanie pytan.

— Ocena zadowolenia klientéw w instytucjach kultury na podstawie uzyskiwanych informacji
zwrotnych.

— Moja rola w budowaniu najwyzszej jakosci obstugi.

—  Wizyta w instytuciji kultury, trasa zwiedzajgcego.

— Wartosé skarg i zazalen i nasza rola w ich przyjmowaniu.

Warunki ptatnosci: Zamawiajacy zaptaci wynagrodzenie w maksymalnie 10 czesciach, po
wykonaniu cze$ci umowy zgodnie z Planem szkoler (harmonogramem rzeczowo-finansowym).

IV czesé
Szkolenie: Angielski dla opiekunéw oraz strazy muzealnej:

Forma szkolenia: szkolenie stacjonarne - warsztat, w siedzibie Zamawiajgcego;
Wymagania: szkolenie z tematyki obstugi klienta Muzeum, program i materiaty szkoleniowe
dla uczestnikbw muszg byé przygotowane w formie papierowej i elektronicznej (forma

papierowa i elektroniczna - pendrive dla kazdego uczestnika);

Liczba uczestnikow: 120 oséb (6 grup - maksymalnie 20 os./grupe);



f)

f)

Czas trwania: raz w tygodniu, pomiedzy godzing 7.30 - 9.40, pojedyncze zajecia 45 min /20
zaje¢ na grupe;

Termin realizacji: paZzdziernik 2025 r. - pazdziernik 2028 r.,

Konkretng date przeprowadzenia szkolenia Wykonawca ustali z Zamawiajgcym w ramach
przygotowywania Planu szkoler (harmonogramu rzeczowo-finansowego), o ktérym mowa w
dziale Il pkt. 8) lit. a) Zapytania Ofertowego;

Metody i techniki/formy pracy:

szkolenie stacjonarne - wykorzystywane metody pracy powinny mie¢ na celu skuteczne
poznanie i utrwalenie stownictwa z zakresu wymaganego na danym stanowisku oraz swobodnej
komunikacji w jezyku angielskim ze zwiedzajgcymi;

Cel szkolenia:

praktyczne przygotowanie jezykowe w obrebie wszystkich umiejetnosci jezykowych do pracy na
stanowisku kwalifikowany opiekun oraz straznik. Celem kursu jest wyksztatcenie kompetencji
jezykowej i komunikacyjnej umozliwiajgcej porozumiewanie si¢ w jezyku angielskim w
réznorodnych sytuacjach zawodowych - zwigzanych z obstugg zwiedzajgcych w Muzeum;

Tematyka szkolenia/ Zakres szkolenia:

— stownictwo, zwroty zwigzane z obstugg klienta , ze szczegélnym uwzglednieniem danego
stanowiska i zwiedzajgcych w Muzeum,

— zadawanie pytan, udzielanie odpowiedzi, nawigzywanie kontaktu, ze zwiedzajgcym w jezyku
angielskim.

Warunki ptatnosci: Zamawiajgcy zaptaci wynagrodzenie w maksymalnie 6 cze$ciach, po
wykonaniu cze$ci umowy zgodnie z Planem szkolern (harmonogramem rzeczowo-finansowym).

V czeséé
Szkolenie: Excel - podstawy:

Forma szkolenia: szkolenie stacjonarne - warsztat, w siedzibie Zamawiajgcego.
Liczba uczestnikéw: 150 oséb (10 grup - maksymalnie 15 os./grupe).

Czas trwania: szkolenie jednodniowe dla kazdej grupy od godz. 8.00 do 16.00 (w tgcznym
wymiarze sze$¢ jednostek szkoleniowych po 45 minut oraz dodatkowo z piecioma 15
minutowymi przerwami);

Termin realizacji: czerwiec 2025 . - listopad 2028 r.

Konkretng date przeprowadzenia szkolenia Wykonawca ustali zZamawiajgcym w ramach
przygotowywania Planu szkoler (harmonogramu rzeczowo-finansowego), o ktérym mowa w
dziale Il pkt. 8) lit. a) Zapytania Ofertowego;

Metody i techniki/formy pracy:

szkolenie stacjonarne - prezentacja, praktyczne éwiczenia wykonywane podczas zajeé przez
kazdego uczestnika szkolenia zgodnie z przygotowanymi materiatami na laptopach
zapewnionych przez Wykonawce;

Cel szkolenia:

— zdobycie umiejetnosci skutecznego tworzenia oraz wykorzystywania arkuszy kalkulacyjnych
w pracy zawodowej oraz zdobycie wiedzy,

— zapoznanie i praktyczna umiejetno$¢ postugiwania sie podstawowymi narzedziami
programu MS Excel,

— zdobycie praktycznych umiejetnosci jak wprowadzaé, edytowaé i analizowaé dane,
przedstawiad je w atrakcyjny sposdb, tworzyé wykresy i podsumowania oraz przygotowywacé
dokumenty do wydruku;



g)

6)

a)

k)

c)

f)

Tematyka szkolenia/ Zakres szkolenia:

— interfejs programu Excel.

— praca z arkuszami,

— wprowadzanie tresci,

— operacje na komdrkach i formatowanie,
— tworzenie formut i sprawdzanie i poprawianie formut,
— formatowanie warunkowe,

— obiekt tabela,

— walidacja danych,

— sortowanie danych i filtry,

— listy niestandardowe,

— sumy czesciowe,

— praca z wykresami,

— drukowanie,

— zarzadzanie skoroszytem.

Warunki ptatnosci: Zamawiajgcy zaptaci wynagrodzenie w maksymalnie 10 czesciach, po
wykonaniu cze$ci umowy zgodnie z Planem szkoler (harmonogramem rzeczowo-finansowym).

VI czesé
Szkolenie: Wolontariat w instytucjach kultury:

Forma szkolenia: online;
Liczba uczestnikow: 25 oséb (1 grupa - maksymalnie 25 os./grupe);

Czas trwania: szkolenie jednodniowe dla grupy od godz. 8.00 do 16.00 (w tgcznym wymiarze
sze$¢ jednostek szkoleniowych po 45 minut oraz dodatkowo z pigcioma 15 minutowymi
przerwami);

Termin realizacji: czerwiec 2025 r. - pazdziernik 2025 r.

Konkretng date przeprowadzenia szkolenia Wykonawca ustali z Zamawiajgcym w ramach
przygotowywania Planu szkole (harmonogramu rzeczowo-finansowego), o ktérym mowa w
dziale Il pkt. 8) lit. a) Zapytania Ofertowego.

Metody i techniki/formy pracy:
prezentacja multimedialna, wyktad, warsztaty i dyskusje, case study.

Cel szkolenia:

— zdobycie wiedzy i praktycznych umiejetnosci organizowania wolontariatu w instytucjach
kultury,

— zdobycie umiejetnos$ci w zakresie praktycznego organizowania dziataii w instytucji kultur,
ktére mogg wykonywaé wolontariusze,

— prezentacja praktycznych aspektéw wspétpracy na zasadzie wolontariatu (aspekty prawne,
kadrowe, zarzgdzanie zasobami ludzkimi),

— poznanie zasad i uwarunkowan prawnych budowania zespotéw wolontariuszy w instytucji
kultury,

— zwiekszenie wiedzy pracownikéw o mozliwosciach i zasadach wspdtpracy w ramach
wolontariatu w instytuciji kultury.

Tematyka szkolenia/ Zakres szkolenia:

— jak stworzy¢ i zarzgdza¢ wolontariatem w muzeum, w instytucji kultury,
— kultura jako inspiracja dla dziatat wolontariuszy,

— promocja dobrych praktyk realizacji wolontariatu w sektorze kultury.



7)

a)

c)

f)

g)

Warunki ptatnosci: Zamawiajacy nie przewiduje ptatnosci czge$ciowych, zaptaci wynagrodzenie
Wykonawcy, po wykonaniu catej umowy zgodnie z Planem szkoleri (harmonogramem rzeczowo-
finansowym).

Czesé VI
Szkolenie Zarzadzanie projektami unijnymi ,Jak poprawnie zrealizowa¢ caty projekt i
unikngé zwrotu dofinansowania”:

Forma szkolenia: szkolenie stacjonarne - warsztat, w siedzibie Zamawiajgcego.

Liczba uczestnikéw: 6 oséb (1 grupa - maksymalnie 6 os./grupe).

Czas trwania: szkolenie dwudniowe dla grupy od godz. 8.00 do 16.00 (w tgcznym wymiarze
sze$¢ jednostek szkoleniowych po 45 minut oraz dodatkowo z pigcioma 15 minutowymi
przerwami).

Termin realizacji: czerwiec 2025 r. - wrzesie 2025 r.

Konkretng date przeprowadzenia szkolenia Wykonawca ustali z Zamawiajgcym w ramach
przygotowywania Planu szkoler (harmonogramu rzeczowo-finansowego), o ktérym mowa w
dziale Il pkt. 8) lit. a) Zapytania Ofertowego.

Metody i techniki/formy pracy:
prezentacja multimedialna, wyktad, warsztaty i dyskusje, case study - praca na aktualnie
obowigzujgcych dokumentach projektowych.

Cel szkolenia:

— podniesienie kompetencji w zakresie zarzgdzania projektami unijnymi w nowej perspektywie
finansowej 2021-2027 oraz poprawnego udzielania zamdéwien w projekcie zgodnie z zasadg
konkurencyjnosci,

— nabycie umiejetnosci sprawnej realizacji projektu wspoéffinansowanego ze Srodkéw UE,

— podniesienie $wiadomos$ci na temat konsekwencji popetniania btedéw w projekcie
skutkujgcych zwrotem dotacji,

— poznanie metod inarzedzi stosowanych w metodykach zarzadzania projektami oraz
omoéwienie sposobdéw wykorzystania ich do efektywniejszej realizacji projektéw
wspoffinansowanych ze srodkéw UE,

— podniesienie efektywnosci zarzgdzania zespotem / personelem projektu,

— nabycie umiejetnosci realizacji projektéw w zaplanowanym czasie i budzecie.

Tematyka szkolenia/ Zakres szkolenia:

— jak prawidtowo zaplanowaé realizacje projektu, by unikng¢ nieprawidtowosci oraz
przecigzenia zespotu projektowego

— jak zrealizowaé =zadania, rozliczy¢ wydatki iosiggngé wskazniki w zaplanowanym
harmonogramie i budzecie projektu,

— jak unikng¢ btedéw i nie doprowadzi¢ do koniecznosci zwrotu Srodkdw,

— dywersyfikacji Zzrédet finansowania dziatalnosci w okresie trwato$ci projektu /

— pozyskiwania funduszy na dziatalno$¢ i rozwéj instytucji ze Zzrédet pozabudzetowych,

— jak nie popetnia¢ btedéw w zaméwieniach publicznych,

— jakie sg najlepsze praktyki przy realizacji projektow,

— tworzenie WBS (struktura podziatu pracy),

— tworzenie sieci projektu (metody szacowania realnego czasu wykonywania zadan oraz
kosztéw wykonania zadan),

— samodzielne wykrywanie btedéw i nieprawidtowosci przy udzielaniu zamdéwien publicznych,
kwalifikowalno$ci wydatkéw.



c)

Warunki ptatnosci: Zamawiajacy nie przewiduje ptatnos$ci cze$ciowych, zaptaci wynagrodzenie
Wykonawcy, po wykonaniu catej umowy zgodnie z Planem szkoleri (harmonogramem rzeczowo-
finansowym).

Wymagania dotyczgce wszystkich czesci zamdéwienia.

Przed podpisaniem umowy, w ciggu 4 dni od dnia wezwania przez Zamawiajgcego, Wykonawca,
ktéry zostanie wybrany do realizacji zamdéwienia zobowigzany bedzie do przygotowania i
przedstawienia, oddzielnie dla kazdego rodzaju szkolenia/ kazdej czesci zamédwienia, Programu
Szkolenia ( wraz z proponowanym harmonogramem rzeczowo-finansowym uwzgledniajgcym
zasady ptatnosci dla danej czgéci zamdéwienia) wraz z wszelkimi materiatami szkoleniowymi i
dydaktycznymi.

Materiaty szkoleniowe i dydaktyczne muszg zosta¢ oznakowane zgodnie z wytycznymi
Zamawiajgcego.

Program Szkolenia bedzie zawierat w szczegdélnosci: nazwe szkolenia, imig¢ i nazwisko
prowadzgcego, termin i godziny szkolenia z uwzglednieniem przerw (zgodnie z okre$lonym w
Zapytaniu czasem trwania i planowanym terminem realizacji danego szkolenia), forme szkolenia,
miejsce szkolenia, wykaz zagadnien/tematéw bedgcym przedmiotem danego szkolenia.
Program podlega akceptacji przez Zamawiajgcego. Zamawiajgcy zastrzega prawo do wnoszenia
uwag, ktére Wykonawca zobowigzany jest uwzglednic.

Wykonawca zobowigzany jest do przygotowania i dostarczenia Zamawiajgcemu w liczbie

odpowiadajgcej liczbie uczestnikéw danego szkolenia:

— programu szkolenia (oddzielnie dla kazdego rodzaju szkolenia),

— wszelkich materiatéw szkoleniowych i dydaktycznych, w szczegdlnosci: skryptéw, éwiczen,
testéw (oddzielenie dla kazdego szkolenia),

— prezentacje szkolenia.

UWAGA! Forma przygotowania: papierowa, dodatkowo (oprécz papierowej) forma
elektroniczna:

— na pendrive dla szkolenia Angielski dla opiekundéw oraz strazy muzealnej,

— dla szkolenia Excel - podstawy,

— prezentacje szkolenia.

Forme elektroniczng Wykonawca przesle na wskazany przez Zamawiajgcego adres mailowy.

Wykonawca musi posiadaé wszelkie narzgdzia umozliwiajgce profesjonalne przeprowadzenie
danego szkolenia stacjonarnego oraz on-line.

Dodatkowo, w przypadku szkolenia on-line, Wykonawca zapewni odpowiedni program,
ogdblnodostepng bezptatng platforme wraz ze $wiadczeniem wsparcia technicznego dla
uczestnikéw szkolenia w przypadku probleméw z uzyciem danego programu/platformy.
Zamawiajgcy dopuszcza mozliwos¢ realizacji szkolenia na programach/platformach ptatnych
jedynie w przypadku gdy Wykonawca poniesie wszelkie koszty zwigzane z ich udostgpnieniem
uczestnikom szkolenia.

Wykonawca zobowigzany jest do przestania uczestnikom szkolenia za posrednictwem poczty
mailowej aktywny link do strony/platformy, gdzie realizowane zostanie szkolenie.

Liste uczestnikéw szkolenia wraz z adresami mailowy Wykonawca otrzyma od Zamawiajgcego
w terminie umozliwiajgcym dochowanie przez Wykonawce terminu, o ktérym mowa w zdaniu
poprzednim.

Po zakoriczeniu danego szkolenia Wykonawca zobowigzany jest do przeprowadzenia testu z
wiedzy zdobytej podczas szkolenia, z wytgczeniem szkolenia ,Doskonata obstuga klienta
instytucji kultury”, ktéry zakoniczy sie egzaminem.



f) W dniu zakoriczenia danego szkolenia Wykonawca zobowigzany jest do dostarczenia
Zamawiajgcemu ,teczki” zawierajgce;:

program danego szkolenia,

liste obecnosci w danym szkoleniu (w przypadku szkolenia stacjonarnego w formie
papierowej, w przypadku szkolenia on-line - wykaz uczestnikdw biorgcych udziat w
szkoleniu),

wszelkie materiaty szkoleniowe i dydaktyczne w formie przewidzianej w pkt. 8a) powyzej,
prezentacje szkolenia w formie przewidzianej w pkt. 8a) powyzej,

testy wiedzy dla kazdego szkolenia,

wyniki egzaminu przeprowadzonego po szkoleniu Doskonata obstuga klienta instytuciji
kultury,

liste potwierdzajgcg odbiér certyfikatdbw przez uczestnikdw szkolenia (Wykonawca
zobowigzany jest do rozdania uczestnikom szkolenia w formie papierowej imiennych
certyfikatbw ukonczenia danego szkolenia i przekazania Zamawiajgcemu listy
potwierdzajgcej odbidr certyfikatéw przez uczestnikéw szkolenia),

kopie wszystkich certyfikatéw.

Dokumenty powinny by¢ oznakowane zgodnie z wymaganiami Zamawiajgcego.

9) Kazdy z Wykonawcédw moze ztozy¢ oferte na dowolng liczbe czesci.

10) Rodzaj zaméwienia: ustuga.

11) Kod CPV: 80500000-9 - ustugi szkoleniowe.

INFORMACIJE DOTYCZACE OFERT WARIANTOWYCH (w tym sposobu przedstawiania ofert wariantowych

oraz minimalne warunki, jakim muszg odpowiadac¢ oferty wariantowe wraz z wybranymi kryteriami oceny oraz informacja, czy
oferta wariantowa powinna by¢ ztozona wraz z ofertg albo zamiast oferty)

Zamawiajgcy nie wymaga i nie dopuszcza ztozenia ofert wariantowych.

WARUNKI UDZIALU W POSTEPOWANIU ORAZ OPIS SPOSOBU DOKONYWANIA OCENY ICH
SPELNIANIA

1. O udzielenie zamdéwienia mogg ubiega¢ sie Wykonawcy, ktérzy posiadaja:

1)
2)
3)

4)

zdolnosci do wystepowania w obrocie gospodarczym - Zamawiajgcy nie wyznacza
szczegétowego warunku w tym zakresie,

uprawnien do prowadzenia dziatalnosci gospodarczej lub zawodowej, o ile wynika to z
odrebnych przepiséw - Zamawiajgcy nie wyznacza szczegétowego warunku w tym zakresie,
sytuacji ekonomicznej lub finansowej - Zamawiajacy nie wyznacza szczegétowego warunku
w tym zakresie,

zdolnosci technicznej lub zawodowej:

| cze$¢ zamowienia:

Wykonawca spetni warunek jezeli wykaze, ze dysponuje osobg, ktéra posiada stosowne
doswiadczenie, tj. w okresie od 20.05.2022 r. do dnia sktadania ofert zrealizowata co najmniej
2 (dwa) szkolenia stacjonarne dla minimum 15 uczestnikéw kazde o tematyce: Komunikacja
interpersonalna, werbalna i niewerbalna w kontakcie z klientem.

Il cze$é zamoéwienia:

Wykonawca spetni jezeli wykaze, Zze dysponuje osobg, ktéra posiada stosowne
doswiadczenie, tj. w okresie od 20.05.2022 r. do dnia sktadania ofert zrealizowata co najmniej
2 (dwa) szkolenia stacjonarne dla minimum 15 uczestnikéw kazde o tematyce: Wspétpraca
- klucz do rozwoju instytuciji.

Il czg$é zaméwienia:
Wykonawca spetni warunek, jezeli wykaze, ze :



— dysponuje osobag, ktéra posiada stosowne doswiadczenie, tj. w okresie od 20.05.2022 r.
do dnia sktadania ofert zrealizowata co najmniej 2 (dwa) szkolenia stacjonarne dla
minimum 15 uczestnikéw kazde o tematyce: Doskonata obstuga klienta instytucji kultury

(oraz)

— dysponuje trenerem posiadajgcym aktualny certyfikat ECHOCAST uprawniajgcy do
prowadzenia szkoleri z modutu ,Doskonata obstuga klienta instytucji kultury”.

IV czgs¢ zamébwienia:

Wykonawca spetni warunek jezeli wykaze, ze dysponuje osobg, ktéra posiada stosowne
doswiadczenie, tj. w okresie od 20.05.2022 r. do dnia sktadania ofert zrealizowata co najmnie;j
2 (dwa) szkolenia stacjonarne dla minimum 15 kazde uczestnikdéw w zakresie obstugi klienta
w jezyku angielskim.

V czes$¢ zamowienia:

Wykonawca spetni warunek jezeli wykaze, ze dysponuje osobg, ktéra posiada stosowne
doswiadczenie, tj. w okresie od 20.05.2022 r. do dnia sktadania ofert zrealizowata co najmniej
2 (dwa) szkolenia stacjonarne dla minimum 15 uczestnikdw kazde o tematyce excel
podstawy.

VI cz¢$¢ zaméwienia:

Wykonawca spetni warunek jezeli wykaze, ze dysponuje osobg, ktéra posiada stosowne
doswiadczenie, tj. w okresie od 20.05.2022 r. do dnia sktadania ofert zrealizowata co najmnie;j
1 (jedno) szkolenie on-line dla minimum 25 uczestnikdw o tematyce organizacja i dziatanie
wolontariatu.

VIl cz¢$¢ zaméwienia:

Wykonawca spetni warunek jezeli wykaze, ze dysponuje osobg, ktéra posiada stosowne
doswiadczenie, tj. w okresie od 20.05.2022 r. do dnia sktadania ofert zrealizowata co najmnie;j
1 (jedno) szkolenie stacjonarne dla minimum 6 uczestnikéw o tematyce - zarzgdzenie
projektami unijnymi, prawidtowa realizacja projektéw unijnych.

Dodatkowo o udzielenie zamdéwienia mogg ubiega¢ sie Wykonawcy ktérzy nie podlegajg
wykluczeniu z postgpowania na podstawie art. 7 ust. 1 ustawy z dnia 13 kwietnia 2022 r. o
szczegdblnych rozwigzaniach w zakresie przeciwdziatania wspieraniu agresji na Ukraing oraz
stuzacych ochronie bezpieczenstwa narodowego oraz Wykonawcy, ktérzy nie sg powigzani
osobowo lub kapitatowo z Zamawiajgcym.

Przez powigzania kapitatowe lub osobowe rozumie sie¢ wzajemne powigzania miedzy
Zamawiajgcym lub osobami upowaznionymi do zaciggania zobowigzan w imieniu
Zamawiajgcego lub osobami wykonujgcymi w imieniu Zamawiajgcego czynnosci zwigzanych z
przeprowadzeniem procedury wyboru Wykonawcy, a Wykonawcg, polegajgce w szczegdlnosci
na:

a) uczestniczeniu w spétce jako wspdlnik spétki cywilnej lub spétki osobowej, posiadaniu co
najmniej 10% udziatéw lub akc;ji (o ile nizszy prég nie wynika z przepiséw prawa), petnieniu
funkciji cztonka organu nadzorczego lub zarzadzajgcego, prokurenta, petnomocnika;

b) pozostawaniu w zwigzku matzenskim, w stosunku pokrewienstwa lub powinowactwa w linii
prostej, pokrewienstwa lub powinowactwa w linii bocznej do drugiego stopnia, lub zwigzaniu
z tytutu przysposobienia, opieki lub kurateli albo pozostawaniu we wspdlnym pozyciu z
wykonawcg, jego zastepcg prawnym lub cztonkami organdéw zarzadzajgcych lub organéw
nadzorczych wykonawcdéw ubiegajacych sie o udzielenie zamdwienia;

c) pozostawaniu z wykonawcg w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze istnieje
uzasadniona watpliwos¢ co do ich bezstronnosci lub niezaleznosci w zwigzku z
postepowaniem o udzielenie zaméwienia.

Spetnienie warunku udziatu w postepowaniu w kazdej czesci opisanych w punkcie V.1.4) powyzej
oceniane bedzie na podstawie dotgczonych do oferty, osobno na kazdg czes$¢, dokumentdw, tj.:
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1) Wykazu oséb, zgodnie z Zatgcznikiem nr 2 do Zapytania Ofertowego wraz z dokumentami
potwierdzajgcymi nalezyte wykonanie ustug, w szczegdlnosci referencje,

2) Certyfikatu ECHOCAST (dotyczy tylko czesci lll).

UWAGA! Osoby z Wykazu oséb muszg bra¢ udziat w realizacji zamdéwienia.

4. Spetnienie warunku udziatu w postgpowaniu opisanego w punkcie V.2 powyzej nastgpi poprzez
ztozenie o$wiadczen w Formularzu ofertowym, Zatgczniku nr 1 do Zapytania Ofertowego.

5. Jezeli Wykonawca nie ztozy wraz z ofertg Wykazu ustug oraz innych dokumentéw lub o$wiadczen
sktadanych w toku postgpowania lub bedg one niekompletne lub zawierajg btedy, Zamawiajgcy
wezwie Wykonawce odpowiednio do ich ztozenia, poprawienia lub uzupetnienia w wyznaczonym
terminie, chyba, ze:

1) oferta Wykonawcy bedzie podlegata odrzuceniu bez wzgledu na ich ztozenie, uzupetnienie
lub poprawienie
lub

2) zachodzg przestanki uniewaznienia Zapytania Ofertowego.

6. Zamawiajgcy poprawi w ofercie Wykonawcy:
1) oczywiste omytki pisarskie,
2) oczywiste omytki rachunkowe z uwzglednieniem konsekwencji rachunkowych dokonanych
poprawek,
3) inne omytki polegajgce na niezgodnosci oferty z Zapytaniem Ofertowym niepowodujgce
istotnych zmian w tresci oferty

- niezwtocznie zawiadamiajgc o tym wykonawce, ktérego oferta zostata poprawiona.

7. Jezeli zaoferowana przez Wykonawce cena lub jej istotne czes$ci sktadowe wydajg sie razaco
niskie w stosunku do przedmiotu zamdwienia lub budzg watpliwosci Zamawiajgcego co do
mozliwosci wykonania przedmiotu zamdwienia zgodnie z wymaganiami okreslonymi w
Zapytaniu Ofertowym lub wynikajgcymi z odrebnych przepiséw, Zamawiajgcy bedzie zgdat od
Wykonawcy wyjasnien, w tym ztozenia dowodéw w zakresie wyliczenia ceny lub jej istotnych
czesci sktadowych.

8. Zamawiajgcy odrzuci oferte Wykonawcy, ktéra zawiera razgco nisko ceng w stosunku do
przedmiotu zamédwienia.

VI. KRYTERIA OCENY OFERT I ICH ZNACZENIE
1. Przy wyborze oferty Zamawiajgcy bedzie sie kierowat kryterium najnizszej ceny.
2. Ocenie bedg podlegaé¢ wytacznie oferty nie podlegajgce odrzuceniu.
3. Za najkorzystniejszg zostanie uznana oferta z najnizszg cena.

4. W sytuacji, gdy Zamawiajacy nie bedzie mégt dokonaé wyboru najkorzystniejszej oferty ze
wzgledu na to, Ze zostaty ztozone oferty o takiej samej cenie, wezwie on Wykonawcéw, ktérzy
ztozyli te oferty, do ztozenia w terminie okreslonym przez Zamawiajgcego ofert dodatkowych
zawierajgcych nowg cene. Wykonawcy, sktadajac oferty dodatkowe, nie moga zaoferowaé cen
wyzszych niz zaoferowane w uprzednio ztozonych przez nich ofertach.

5. W toku badania i oceny ofert Zamawiajgcy moze zgdaé od Wykonawcéw wyjasnien dotyczacych
tresci ztozonych przez nich ofert lub innych sktadanych dokumentéw lub oswiadczen.
Wykonawcy sg zobowigzani do przedstawienia wyjasnied w terminie wskazanym przez
Zamawiajgcego.

VIl. TERMIN WYKONANIA ZAMOWIENIA
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Maksymalny termin realizacji danej czesci zamdwienia: od daty podpisania umowy do
29.06.2029 r.

2. Planowany termin realizacji danej czesci:
1) | czes$¢ zamdwienia (szkolenie - komunikacja): pazdziernik 2025 r. - luty 2029 r.,
2) Il cze$¢é zamdwienia (szkolenie - wspdtpraca): czerwiec 2025 r. - czerwiec 2026 r.,
3) 1l czg$é zamdbwienia (szkolenie - obstuga): lipiec 2025 r. - marzec 2029 r.,
4) IV cze$¢ zamdwienia (szkolenie - angielski): pazdziernik 2025 r. - pazdziernik 2028 r.,
5) V cze$é zamdwienia (szkolenie - excel): czerwiec 2025 r. - listopad 2028 r.,
6) VIczesé zamdwienia (szkolenie - wolontariat): czerwiec 2025 r. - paZzdziernik 2025 r.,
7) VIl cze$¢ zamodwienia (szkolenie - zarzgdzanie projektem): czerwiec 2025 r. - wrzesien 2025
r.

3. Konkretng date przeprowadzenia danego szkolenia Wykonawca ustali z Zamawiajgcym w
ramach przygotowywania Planu szkolen (harmonogramu rzeczowo-finansowego), o ktérym
mowa w dziale Il pkt. 8) lit. a) Zapytania Ofertowego.

4. Na etapie realizacji zaméwienia, Zamawiajgcy zastrzega mozliwo$¢ zamiany terminu realizacji
danej czesci zamdwienia, zgodnie z postanowieniami PPU (Zatgcznika nr 3 do Zapytania
Ofertowego), z tym zastrzezeniem ze maksymalny termin realizacji danej czesci zamdéwienia to
29.06.2029 r.

VIIL. KOMUNIKACJA W POSTEPOWANIU

1. Komunikacja w postepowaniu o udzielenie zamdwienia, w tym ogtoszenie Zapytania
Ofertowego, sktadanie ofert, wymiana informacji miedzy zamawiajgcym a wykonawcg oraz
przekazywanie dokumentéw i o$wiadczern odbywa sie pisemnie za pomoca Bazy
konkurencyjnosci dostepnej pod adresem:
https://bazakonkurencyjnosci.funduszeeuropejskie.gov.pl/ (dalej: BK2021).

2. Osobg uprawniong do kontaktu z Wykonawcami jest: Agnieszka Kurkiewicz, pracownik Sekcji

Zamoéwien Publicznych, tel. 61 85 68 048.

IX. TERMIN SKLADANIA OFERT, SPOSOB PRZYGOTOWANIA | ZLOZENIA OFERTY

1

Termin sktadania ofert.

1) Oferty nalezy ztozy¢ do dnia 20.05.2025 r. do godz. 10.00
2) Otwarcie ofert nastgpi w dniu 20.05.2025 r. 0 godz. 10.05.

Sposdb przygotowania oferty.

1)  Wykonawca moze ztozy¢ tylko jedng oferte.

2) Na oferte Wykonawcy sktada sig:

a) Formularz ofertowy ztozony zgodnie z Zatgcznikiem nr 1 do Zapytania Ofertowego,
b) Wykaz oséb, ztozony zgodnie z Zatgcznikiem nr 2 do Zapytania Ofertowego.

1) W przypadku, gdy umocowanie osoby podpisujgcej oferte nie wynika z publicznie
dostepnych rejestréw, wéwczas do ztozonej oferty nalezy dotaczyé petnomocnictwo w
oryginale lub notarialnie po$wiadczonej kopii

3) Oferte nalezy sporzadzi¢ w formie pisemnej, czytelnie, w jezyku polskim, w walucie polskiej.

4) Wykonawca ponosi wszelkie koszty zwigzane z przygotowaniem i ztozeniem oferty.

Sposéb ztozenia oferty.

1) Oferte sktada sie za posrednictwem BK2021.
2) Do ztozenia oferty przez BK2021 konieczne jest zatozenie konta przez Wykonawce.
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XI.

XIl.

XIil.

XIV.

3) Oferte sktada sie przez zaktadke ,Oferty”.

4) O terminowym ztozeniu oferty decyduje data ztozenia oferty za po$rednictwem BK2021.

5) Nie dopuszcza sie innej formy i sposobu sktadania ofert niz poprzez BK2021.

6) Niespetnienie tego wymogu oznacza niezgodno$é oferty z ogtoszeniem. Oferta podlega
odrzuceniu.

7) Regulamin korzystania z BK2021 dostepny jest pod adresem
https://bazakonkurencyjnosci.funduszeeuropejskie.gov.pl/regulamin - wersja aktualna na
dzien 14.12.2022 r.

8) Wsparcie techniczne BK2021: konkurencyjnosc@mfipr.gov.pl

PYTANIA WYKONAWCOW DO ZAPYTANIA OFERTOWEGO

1

Pytania do Zapytania Ofertowego potencjalni wykonawcy mogg sktadaé¢ za posrednictwem
BK2021 (zaktadka ,Pytania”).

W celu zachowania zasady réwnego traktowania wszystkich wykonawcéw, tres¢ pytan wraz z
odpowiedziami bedg upublicznione w BK2021.

W wyniku udzielonych odpowiedzi na zadanie pytanie Zapytanie Ofertowe moze ulec zmianie.

Zamawiajgcy przedtuzy termin sktadania ofert o czas niezbedny do wprowadzenia zmian w
ofertach, jezeli jest to konieczne z uwagi na zakres wprowadzonych zmian.

INFORMACJA O WYNIKU POSTEPOWANIA/UNIEWAZNIENIU POSTEPOWANIA

1

Informacja o wyniku postepowania bedzie ogtoszona w BK2021 (w taki sposdb, w jaki zostato
upublicznione Zapytanie Ofertowe). Informacja bedzie zawierata w szczegdlnosci imieg i
nazwisko albo nazwe wybranego wykonawcy, jego siedzibe (miejscowo$é) oraz cene
najkorzystniejszej oferty.

Informacja o uniewaznieniu postepowania bedzie ogtoszona w BK2021 wraz z powodami
uniewaznienia postepowania.

PROJEKTOWANE WARUNKI ZAMOWIENIA

Projektowane warunki zamdwienia zawiera Zatgcznik nr 3 do Zapytania Ofertowego.

INFORMACJA O ZASADACH PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH POZYSKANYCH W
POSTEPOWANIU O UDZIELENIE ZAMOWIENIA PUBLICZNEGO

Informacje o przetwarzaniu danych osobowych w zwigzku z ubieganiem sie o udzielenie
przedmiotowego zamdéwienia zawiera Zatgcznik nr 4 do Zapytania Ofertowego.

INFORMACJA NA TEMAT ZAKAZU KONFLIKTU INTERESOW

1

Konflikt intereséw oznacza kazdg sytuacje, w ktdrej osoby biorgce udziat w przygotowaniu lub
prowadzeniu postepowania o udzielenie zamdwienia lub mogace wptyngé na wynik tego
postepowania majg, bezposrednio lub posrednio interes finansowy, ekonomiczny lub inny
interes osobisty, ktdry postrzegaé mozna jako zagrazajacy ich bezstronnosci i niezaleznosci w
zwigzku z postepowaniem o udzielenie zamdéwienia.

W celu unikniecia konfliktéw intereséw zamdwienia nie mogg by¢ udzielane podmiotom
powigzanym z Zamawiajgcym osobowo lub kapitatowo.

Czynnosci zwigzane z przygotowaniem oraz przeprowadzeniem postepowania o udzielenie

zamoéwienia wykonujg osoby zapewniajgce bezstronnos¢ i obiektywizm. Osoby te sktadajg
os$wiadczenia w formie pisemnej lub w formie elektronicznej o braku istnienia albo braku wptywu
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XV.

powiazan osobowych lub kapitatowych z wykonawcami na bezstronno$é postepowania
polegajgcych na:

a)

b)

uczestniczeniu w spoétce jako wspdlnik spétki cywilnej lub spétki osobowej, posiadaniu co
najmniej 10% udziatéw lub akcji (o ile nizszy prég nie wynika z przepiséw prawa), petnieniu
funkciji cztonka organu nadzorczego lub zarzgdzajgcego, prokurenta, petnomocnika,
pozostawaniu w zwigzku matzenskim, w stosunku pokrewienstwa lub powinowactwa w linii
prostej, pokrewienstwa lub powinowactwa w linii bocznej do drugiego stopnia, lub zwigzaniu
z tytutu przysposobienia, opieki lub kurateli albo pozostawaniu we wspdlnym pozyciu z
wykonawcg, jego zastepcg prawnym lub cztonkami organéw zarzadzajgcych lub organéw
nadzorczych wykonawcdéw ubiegajgcych sie o udzielenie zamédwienia,

pozostawaniu z wykonawcg w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze istnieje
uzasadniona watpliwo$¢ co do ich bezstronnosci lub niezaleznosci w zwigzku z
postepowaniem o udzielenie zamdwienia.

Mechanizm umozliwiajgcy sygnalizowanie potencjalnych nieprawidtowosci lub naduzyé jest
dostgpny pod adresem e-mail: naduzycia.feniks@mfipr.gov.pl lub poprzez formularz znajdujacy
sie na stronie internetowej www.feniks.gov.pl.

ZALACZNIKI DO ZAPYTANIA OFERTOWEGO

Zatacznik nr 1 - Formularz Ofertowy,

Zatgcznik nr 2 - Wykaz oséb,

Zatgcznik nr 3 - Projektowane postanowienia umowy (PPU),

Zatacznik nr 4 - Informacje o przetwarzaniu danych osobowych w zwigzku z ubieganiem sig
o udzielenie przedmiotowego zamdéwienia

ZATWIERDZAM:

Signed by /
Podpisano przez:

Tomasz tecki

Date / Data:
2025-05-08 12:11

Signed by /
Podpisano przez:

Agnieszka
Kurkiewicz

Date / Data: 2025-
05-08 14:09
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