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Opole dn. 03.06.2016 r.

Higma Service Sp. z o.0.
45- 446 Opole
ul. Gostawicka 2

ZAPYTANIE OFERTOWE nr 9/CSR/HS

Analiza potrzeb szkoleniowych i opracowanie programu szkoleniowego

W zwigzku z realizacjg projektu o udzielenie wsparcia na wdrozenie CSR
w ramach SZWAJCARSKO-POLSKIEGO PROGRAMU WSPOLPRACY, prosimy
0 przedstawienie oferty cenowej Panstwa firmy na przeprowadzenie Analizy
potrzeb i opracowanie programu szkoleniowego dla kadry Higma Service Sp. z 0.0.

Osobg upowazniong do kontaktowania sie z Wykonawcami jest Damian Wnuk.
Wszelkie pytania dotyczace postepowania prosze kierowal na adres mailowy:
csr@higma-service.pl
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1. Warunki udzialu w postepowaniu oraz opis sposobu dokonywania
oceny spetniania tych warunkoéw.

Termin realizacji i odbioru ustugi do 30.09.2016 r.
Realizacja ustugi zostanie rozpoczeta najpdzniej w terminie 17.06.2016r.
Wymagania wobec Oferenta (kryteria formalne):

Do zadan Wykonawcy w zakresie ustugi Analizy potrzeb szkoleniowych
i opracowanie programu szkoleniowego bedzie nalezato w szczegdlnosci:

ETAP I. Rozpoznanie, wskazanie i opisanie probleméw i ich przyczyn
zwigzanych z efektywnosScig pracy pracownikdw oraz ze spojnym
z zamierzeniami biznesowymi przedsiebiorstwa wywigzywaniem sie przez
pracownikow z powierzonych im zadan.

Aby osiggng¢ wyzej opisany rezultat w ramach ETAPU I wykonawca
zobowigzuje sie:

I.1. Zgromadzi¢ dokumenty firmy Higma odnoszace sie do celu niniejszego
zapytania, w tym: Opisy stanowisk; Wyniki ocen pracowniczych;
Dokumentacji z wczesniej przeprowadzonych szkolen; Misji, strategii
i operacyjnych planéw firmy; Struktury organizacyjnej; Zmian, ktore
ostatnio miaty miejsce lub nastgpig wkroétce.

I1.2. Przeprowadzi¢ analize dokumentéw firmy Higma: Opiséw stanowisk;
Wynikéow biezgcych ocen pracowniczych; Dokumentacji z wczesniej
przeprowadzonych szkolen; Misji, strategii i operacyjnych planéw firmy;
Struktury organizacyjnej; Zmian, ktore ostatnio miaty miejsce lub nastgpig
wkrotce.

1.3. Przeprowadzic:

e konsultacje z kluczowymi osobami w firmie, ktére z racji formalnej
lub nieformalnej pozycji mogg stanowi¢ wiarygodne zrédto wiedzy na
temat potrzeb szkoleniowych danej grupy

e ustrukturyzowane wywiady grupowe koncentrujgce sie na analizie
problemow zespotdw pracowniczych oraz zarzadzajacych,

e badania ankietowe.

Wykonawca zobowigzuje sie zastosowac narzedzia badawcze umozliwiajgce
powyzsze rozpoznanie problemoéw i ich przyczyn na poziomie:

o kazdego poszczegdinego pracownika,

e kazdego z zespotdw pracowniczych oraz zespotdow,

e calej firmy.

I.4. Przygotowac raport zawierajgcy rozpoznane i opisane na tym etapie
problemy i ich przyczyny zwigzane z efektywnoscig pracy pracownikdéw oraz
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ze spdjnym z zamierzeniami biznesowymi przedsiebiorstwa wywigzywaniem
sie przez pracownikdw z powierzonych im zadan.

ETAP II: Precyzyjne zidentyfikowanie i opisanie dla kazdego poszczegdinego
pracownika luki kompetencyjnej, panujgcej pomiedzy rzeczywistymi jego
kwalifikacjami a kompetencjami niezbednymi do prawidtowej realizacji
strategii firmy oraz zamierzen biznesowych firmy w kazdym ponizszym
zakresie:

e wiedzy,

e umiejetnosci,

e kompetencji spotecznych
Aby osiggng¢ wyzej opisany rezultat w ramach ETAPU II wykonawca
zobowigzuje sie:
II.1. Opracowac tabele kompetencji dla poszczegdlnych grup stanowisk
pracownikow firmy Higma Service wraz z rangami poszczegdlnych
umiejetnosci.
I1.2. Przeprowadzi¢ dla kazdego poszczegdlnego pracownika firmy Higma
Service badania poziomu wymaganych na jego stanowisku pracy
kompetencji w oparciu o0 opracowane tabele kompetencji.
I1.3. Precyzyjnie zidentyfikowa¢ i opisa¢ dla kazdego poszczegdlnego
pracownika firmy Higma Service luke kompetencyjng, panujacg pomiedzy
rzeczywistymi jego kwalifikacjami a kompetencjami niezbednymi do
prawidtowej realizacji strategii firmy oraz zamierzen biznesowych firmy.

ETAP III: Precyzyjne zidentyfikowanie i opisanie potrzeb szkoleniowych na
poziomie:

e kazdego poszczegdlnego pracownika,

e kazdego z zespotdéw pracowniczych oraz zespotdw zarzadzajacych,

e catej firmy,
ktorych zaspokojenie wptynie zaréwno na efektywnos¢ pracy pracownikéw
jak i na wywigzywanie sie przez nich z powierzonych zadan, spdjne
z zamierzeniami biznesowymi przedsiebiorstwa.
Aby osiggng¢ wyzej opisany rezultat w ramach ETAPU III wykonawca
zobowigzuje sie:
III.1. Przeprowadzi¢ ustrukturyzowane wywiady grupowe koncentrujgce sie
na analizie potrzeb szkoleniowych zespotdw pracowniczych oraz
zarzadzajacych.
II1.2. Przeprowadzi¢ dla kazdego poszczegdlnego pracownika firmy Higma
Service ustrukturyzowane wywiady indywidualne analizujgce uzyskane
wyniki luk kompetencyjnych oraz koncentrujgce sie na analizie potrzeb
szkoleniowych.
I11.3. Zidentyfikowal i opisal potrzeby szkoleniowe na poziomie:

e kazdego poszczegdlnego pracownika,
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e kazdego z zespotdw pracowniczych oraz zespotdw zarzadzajacych,
e catej firmy

ETAP 1IV: Przygotowanie kompleksowego programu szkoleniowego
zgodnego z rzeczywistymi potrzebami catej firmy.

Aby osiggna¢ wyzej opisany rezultat w ramach ETAPU IV wykonawca
zobowigzuje sie:

IV.1. Wyznaczy¢ cele szkolen zgodne z uzyskanymi w badaniu potrzebami
szkoleniowymi oraz zgodne z rzeczywistymi potrzebami firmy.

IV.2. Przygotowal¢ kompleksowy programu szkoleniowy zgodny
z rzeczywistymi potrzebami catej firmy oraz:

e zawierajgcy sposoby rozwigzan rozpoznanych probleméw i ich
przyczyn.

e odpowiadajacy na zidentyfikowane potrzeby szkoleniowe kazdego
z pracownikow i zespotdw pracowniczych.

e rozwijajgcy wiedze, umiejetnosci i kompetencje spoteczne niwelujgce
zidentyfikowane u pracownikéw luki kompetencyjne.

e rozwijajagcy kompetencje niezbedne do prawidtowej realizaci
zamierzen biznesowych i strategii firmy na poszczegdlnych
stanowiskach pracy oraz w poszczegoélnych zespotach pracowniczych.

e zbudowany z nowoczesnych metod rozwojowych: szkolen,
warsztatdw, coachingu zespotowego, coachingu indywidualnego,
mentoringu.

Zamawiajacy nie dopuszcza mozliwosci sktadania ofert czeSciowych.
WYMAGANIA JAKOSCIOWE:

- Ustuga musi by¢ $wiadczona przez doradce posiadajgcego udokumentowane co
najmniej 6 letnie doswiadczenie w $wiadczeniu ustug bedacych przedmiotem
niniejszego zapytania dla sektora MSP,

- Osoba fizyczna — posiada¢ wyzsze wyksztatcenie, osoba prawna — dysponowac
kadrg posiadajgcg wyzsze wyksztatcenie,

- Brak powigzan kapitatowych i osobowych pomiedzy Oferentem a Zamawiajgcym.
Przez powigzania kapitatowe lub osobowe rozumie sie wzajemne powigzania
polegajace na:

a). uczestniczeniu w spdtce, jako wspdlnik spétki cywilnej lub spétki osobowej,

b). posiadaniu udziatéw lub co najmniej 5 % akcji,

). petnieniu funkcji cztonka organu nadzorczego lub zarzadzajgcego, prokurenta,
petnomocnika

d). pozostawaniu w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ktéry moze budzi¢
uzasadnione watpliwosci, co do bezstronnosci w wyborze wykonawcy,
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W szczegolnosci pozostawanie w zwigzku matzenskim, w stosunku pokrewienstwa
lub powinowactwa w linii prostej, pokrewienstwa lub powinowactwa w linii bocznej
do drugiego stopnia lub w stosunku przysposobienia, opieki lub kurateli.

- Nie spetnienie ktoregokolwiek z kryteridw formalnych skutkowa¢ bedzie
odrzuceniem oferty z dalszego postepowania.

Informacje dodatkowe

Wykonawca jest zobowigzany do terminowego wykonania ustugi (przedmiotu
zamowienia).

W razie nieterminowego wykonania ustugi ( przedmiotu zamdwienia ) bedacej
przedmiotem zapytania Zamawiajgcy obarczy Wykonawce karg umowng wysokosci
50 % udzielonego mu zamdwienia.

Wykonawca ponosi petng odpowiedzialno$¢ na zasadach ogdlnych kodeksu
cywilnego za wszelkie szkody spowodowane przez niego przy wykonaniu,
niewykonaniu lub nienalezytym wykonaniu ustugi (przedmiotu zamowienia).

W przypadku, gdy na skutek niewykonania, nienalezytego wykonywania przez
Wykonawce ustugi (przedmiotu zamowienia) z przyczyn lezacych po jego stronie
osoby trzecie zgtoszg do Zamawiajgcego jakiekolwiek roszczenia w zwigzku
z doznanymi szkodami, Wykonawca zobowigzuje sie do podjecia na swoj koszt
i ryzyko wszelkich dziatan prawnych zapewniajgcych nalezytg ochrone
Zamawiajgcego przed takimi roszczeniami osdb trzecich.

W szczegolnosci Wykonawca zobowigzuje sie zastgpi¢ Zamawiajgcego czy tez
w przypadku braku takiej mozliwosci przystgpi¢ po stronie Zamawiajgcego do
wszelkich postepowan toczacych sie przeciwko Zamawiajgcemu.

Wykonawca zobowigzuje sie pokry¢ wszelkie szkody i koszty poniesione przez
Zamawiajgcego z tytutu roszczen oséb trzecich, o ktdrych mowa powyzej, w tym
zwréci¢  Zamawiajgcemu  rownowarto$¢ wyptaconych odszkodowan  czy tez
zwroconych Srodkéw finansowych na rzecz oséb trzecich, a takze zrekompensowac
Zamawiajgcemu wszelkie koszty, jakie poniesie lub jakie bedzie zobowigzany
ponieS¢ w zwigzku z dochodzeniem roszczenia, jakie osoba trzecia zgtosi do
Zamawiajgcego w zwigzku z tym, ze Wykonawca nienalezycie wykonat lub nie
wykonat ustugi (przedmiotu zamowienia).

Oferent jest zobowigzany do udokumentowania wymagan jakosciowych
zawartych w zapytaniu.
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2. Informacje o procedurze zapytania ofertowego.
Oferte na zatgczonym Formularzu Ofertowym wraz zatgcznikami nalezy przestac
drogg elektroniczng na adres csr@higma-service.pl lub ztozy¢ w siedzibie firmy
Higma Service Sp. z 0.0. 45-446 Opole, ul. Gostawicka 2 w terminie do dnia
10.06.2016r. do godziny 15.00 z zaznaczeniem w tytule numerem zapytania
ofertowego.
Oferty ztozone po terminie nie bedg rozpatrywane.
Wykonawca okresli cene ryczattowg brutto, ktéra stanowi¢ bedzie wynagrodzenie
za realizacje przedmiotu zamdwienia, podajac jg w zapisie liczbowym i stownie
z dokfadnoscig do grosza (do dwdch miejsc po przecinku).
Oferta powinna by¢ sporzadzona w jezyku polskim, w formie pisemnej.
Rozpatrywane bedg jedynie oferty spetniajace kryteria formalne.

3. Kryteria Wyboru

1. Wyboru ofert dokonuje komisja w 3 osobowym skfadzie: Prezes Zarzagdu Higma
Service Sp. z 0.0., Koordynator Projektu, pracownik Higma Service Sp. z 0.0.

2. Ocenie merytorycznej bedg podlegaty tylko kompletne formularze ofertowe,
opracowane i zawierajgce zataczniki, zgodnie z zapytaniami ofertowymi
publikowanymi przez Higma Service Sp. z o.0.

3. Oferty niekompletne, bez zatgcznikdw, zawierajgce braki formalne zostang
odrzucone z przyczyn formalnych.

4. W zwigzku z odrzuceniem oferty uczestnikom postepowania nie przystuguje
Zadne roszczenie przeciwko Higma Service Sp. z 0.0.

5. Oferty zostang ocenione zgodnie z kolejnoscig wptywu
6. Kryteria wyboru oferty sg nastepujace:

a) weryfikacja formalna oferty, jej kompletnos¢ oraz zgodno$¢ z zapytaniem
ofertowym

b) cena nie moze przekracza¢ zatozonego kosztu okreSlonego w budzecie
projektu
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c) Przy wyborze Wykonawcy, Zamawiajgcy bedzie sie kierowat kryterium
ceny, oceng wymagan dodatkowych zawartych w zapytaniu oraz terminem
realizacji zadania - cena waga 60%, wymagania dodatkowe — 20%, czas
realizacji 20%

cena oferty z najnizszg ceng = 60 punktéw

spetnienie wymagan jakosciowych = 20 punktéw

czas realizacji zadania = 20 punktow

Oferta moze otrzyma¢ maksymalnie 100 punktow

Punktacja bedzie zaokraglana w gore, do dwdch miejsc po przecinku
Ocena dokonywana przez komisje ma charakter ostateczny

Informacja o wynikach postepowania zostanie przestana elektronicznie na adres
mailowy wskazany przez uczestnikdw postepowania w ciggu 7 dni od daty
zakonczenia przyjmowania ofert oraz zamieszczona na stronie www Higma Service
Sp. z 0.0.

Oferta Wykonawcy, ktory uzyska najwiekszg liczbe punktdw zostanie uznana za
najkorzystniejsza.

Zamawiajgcy zastrzega sobie prawo do nie wybrania zadnej z ofert ztozonych
w wyniku niniejszego zapytania lub do modyfikacji zakresu prac lub wymagan
formalnych.

4 . Lista zalgcznikow

Zatacznik nr 1: Formularz ofertowy

Zatgcznik nr 2: Kserokopia KRS lub wydruk z Centralnej Ewidencji i Informacji
o Dziatalnosci Gospodarczej itp. okreslajace status prawny wykonawcy

Zatacznik nr 3: Udokumentowanie posiadanego doswiadczenia wykonawcy
Zatacznik nr 4: Zabezpieczenie wykonania umowy

Zatgcznik nr 5: O$wiadczenie o braku powigzan kapitatowych lub osobowych
Zatgcznik nr 6: Opis proponowanego rozwigzania
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