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QPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA

Nazwa:

Kompleksowa organizacja pieciu spotkan szkoleniowych w zakresie rozwoju kompetenc)i
eksportera dla malych | $rednich przedsigbiorstw z wojewddztwa zachodniopomorskiego

Nazwy i kody Wspélnego Stownika Zamowief; (Klasyfikacji CPV):;

80500000-9 ~ Uslugi szkoleniowe

79950000-8 - Ustugi w zakresie organizowania wystaw, targéw i kongreséw
79852000-2 ~ Uslugi w zakresie organizacii imprez

55120000-7 - Ustugl hotetarskie w zakresie spotkan i konferencii
55300000-3 ~ Uslugi restauracyjne | dotyczgce podawania posilkéw
55400000-4 - Uslugi podawania napojéw '

L. informacie ogdine o przedmiocle Zamdwienia

Przedmiotem zaméwienia jest kompleksowa organizacja pigciu spotkart szkoleniowych dla
zachodniopomorskich przedsiehlorcéw. '

Zamawiajacy dopuszcza mozliwoéé skiadania ofert czesclowych.

Projekt finansowany w  ramach Regionalnego  Programu Operacyjnego  Wojewédztwa
Zachodniopomorskiego na lata 2014-2020; O$ Priorytetowa 1 Gospodarka, Innowacje, Nowoczesne
Technologie; Dziatanie 1.14 Wzmocnienie pozycji regionainef gospodarki, Pomorze Zachodnie ~

Ster na innowacje.

Il, Opis przedmiotu zaméwienia

1. Przedmiot zamoéwienia obejmuje;

Kompleksowa organizacja pieciu spotkan szkolleniowych w zakresie rozwoju kombetencji eksportc_éra
dla matych | $rednich przedsiebiorstw z wojewddziwa zachodniopomorskiego, ktérych celem jest

przekazanie uczestnikom wiedzy teoretycznej i praktyczne]j w tym zakresie.

Szkolenia' majg by¢ jednodniows | obejmowaé 8 godzin’ lekeyinych (. po 45 min.) prelekcii /
warsztatow. Przy tworzeniu harmonagramu szkolenia nalezy uwzgledni¢ dwie przerwy 15-minutowe
oraz jednq przerwe obladowg ~ 45-minutowa. : :

Planowany harmoneogram szkolenia:

8:00 - 8:30 . |Rejestracia uczestnikéw .
8:30 - 10:00 | blok tematyczny

10:00 - 1015 przerwa 15-minutowa
10:15 - 11:45 i blok tematyczny

11:45 - 12:00 przerwa 15-minutowa
12:00 - 13:30 Il blok teratyczny
13:30 - 14:15 przerwa - ohiad

14:15 - 1545 IV biok tematyczny
15:45 - 16:00 Zakoticzenie szkolenia
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Formula zajeé

Zajecia muszg skiadad sie z nastgpujgeych elementéw:
. z wykladu teoretycznego polgczonego z prezentacjg multimedialng,
’ z warsztatow, symulaci, gier, burzy mozgow i dyskusji,

CZESC 1 Szkolenie pt.: ,,Negbcjacje miedzynarodowe”
1)  Program i metody szkolenla:

Wykonawca przedstawi w  ofercie propozycje programu szkolenia wraz z informacjg
0 metodach pracy | wykazem prelegentéw. Program szkolenia powinien obejmowaé zagadnienia

tematyczne z zakresu m.in.; .
1) Czym sle charakteryzujg negocjacje migdzynarodowe? Zasady negocjacjl. Jakie cechy posiada
skuteczny negocjator? _ : :
2) Jak kultura wplywa na proces negocjacji zagranicznych?
3) Komunikacja miedzykulturowa.
. 4) Bariery w negocjacjach migdzynarodowych,
5) Planowanie negocjaciji migdzykulturowych. Techniki  bledy negocjacyjne..
6) Sporzadzenie strategii negocjacji- | dobér odpowiednich takiyk w zaleznosei od kuitury
partnerdw, z kiérymi sié negocjuje. , ' -
7} Negocjacje w wybranych krajach (m.in. Chiny, Japenia, Indie, Kraje Arabskie, USA, Ameryka
tacifiska, kraje europejskie: m.in Niemey, Skandynawia, Francja; Wiochy, Baikany),
8) Polscy negocjatorzy w opinii innych kultur. '
8) Style negocjacii. Jakim jestem negocjatorem? Omdbwienie wynikéw uczestnikéw szkolenia,

Szkolenie powinno mie¢ charakter warsztatowy z wykorzystaniem wiedzy i doswiadczenia
uczestnikow szkolenia w zakresie rozwoju eksportu. Program szkolenia powinien w gléwnej mierze
opiera¢ si¢ na studium przypadku z uwzglgdnieniem réznych rynkéw zagranicznych.

Przestawiony program jest jednym z kryteriéw cceny ofert. '

2} Termin i miejsce szkolenia: Kwiecien — czerwiec 2018 [/ Szczecinek
3) Minimaina ilo$é uczestnikéw szkolenia: 12 przedsighiorstw '

Doktadny termin i miejsce zostang uzgodnione i zaakceptowane przez Zamawiajgcego po podpisaniu
umowy. : : ' '

CZESC 2 Szkolenie pt. ,Poszukiwanie kanalow dystrybucji i odblorcéw na rynkach
zagranicznych”: : ,

1} Program i metody szkolenia: -

Wykonawca przedstawi w  ofercie propozycie programu szkolenia wraz z informacja
¢ metodach pracy | wykazem prelegentéw. Program szkolenia powinien obejmowaé zagadnienia

tematyczne z zakresu m.in.:

1) Kio jest naszym kiientem?

2) Kanaly dystrybucji w marketingu migdzynarcdowym.

3} Analiza kanatow dystrybucii,

4) Strategie dystrybucji,

5) Jak pozyskaé klienta? m.in: imprezy targowe, misje gospodarcze, izby gospodarcze, Internat i
inne. ‘

8) Zrédla informacii o potencjalnych partnerach.

7) Jak wybrac¢ posrednika?
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8) Formy komunikacji w dotarciu do potencjalinych odbiorcow, z uwzglednieniem czynnikow

Kulturowych.
9) Oferta i zapytanie ofertowe w handiu zagranicznym.

Szkolenia powinny mie¢ charakter warsztatowy z wyKorzystaniem wiedzy i doswiadczenia
uczesinikow szkolenia w zakresie rozwoju eksportu. Program szkolenia powinien w gléwnej mierze
opiera¢ sig na studium przypadku z uwzglednieniem roznych rynkow zagranicznych.

Przestawiony program jest jednym z kryteriéw oceny ofert,

2) Termin i mlejsce szkolenia: Maj— czerwiec 2018 / WafcrzA
3) Minimalna Hlo$é uczestnikéw szkolenia: 12 przedsiebiorstw

Dokiadny termin i miejsce zostang uzgodniohe i zaakceptowane przez Zamawiajgcego po padpisaniu
umowy. .

CZESC 3 Szkolenie pf.: nSztuka prezentacji w biznesie”

- 1) Program | metody szkolenia: -

Wykonawca przedstawi w  ofercie propozycjg programu szkolenia wraz z informacija
0 metodach pracy | wykazem prelegentéw. Program szkolenia powinien obejmowaé. zagadnienia

tematyczne z zakresu m.in.:

1} Rofa Autoprezentacji, czyli sztuka prezentacji

2) Cofo jest pitch? o : , 7

3) Jak zainteresowac w ciggu 3-5 minut potencjalnego partnera biznesowego na spotkaniach B28
podczas targéw? Jak sprawié, by sluchacze cheleli nas sluchaé? :

4) Jakie informacje przekaza¢ w swojej krotkie] prezentacii, aby zainteresowaé partneréw
biznesowych nawigzaniem wspélpracy?

- 6) Co robi¢ ze wzrokiem, rekoma, glosem?
) Stres, czyli techniki radzenia sobie z negatywnymi emocjami. _
7) Przygotowanie prezentera — str6j, uczesanie, $wiadomose wiasnej fizjonomii, sposoby radzenia
* sobie z trema. .

8) Werbalne i niewerbalne érodki przekazu ~ na co zwréci¢ szczegolng uwage w zagranicznych
kontaktach? ‘

9) Rola interakcji z rozméwea,

10} Prezentacja w obcym jezyku — na co uwazad?

Szkolenia powinny mie¢ charakter warsztatowy, umozliwic uczestnikom odgrywanie réznych scen -
wiczy¢ swoje prezentacje, analizowaé je | dyskutowaé co mozna poprawic,
Przestawiony program jest jednym z kryteriéw oceny ofert,

'2) Termin i miejsce szkolenia: 24 maja 2018 “f  Szezecin
3} Minimalnailo$é uczestnikéw szkolenia: 24 przedsighicrstwa.

Miejsce zostanie uzgodnione | zaakceptowane przez Zamawiajgcego po podpisaniu umowy.

CZESC 4 Szkolenle pt.: ,Logistyka w handlu migdzynarodowym”

1) Program i metody szkolenia:
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 Whykonawca przedstawi w  ofercie propozycje  programu szkolenia wraz 2z infofmach-
o metodach pracy | wykazem prelegentow. Program szkolenia powinien obejmowaé zagadnienia

tematyczne z zakresu m.in.:

1) tancuch dostaw i jego znaczenie dla realizacii polityki eksportowej przedsiebiorstwa.
2) Jak praktycznie organizowaé procesy logistyszne w przedsigbiorstwie?
3) Miedzynarodowe uwarunkowania realizacji procesdw i zadan w obrebie iogistyki.

4) Logistyka jako kluczowy element realizaci strategii eksporfowej | skiadnik WSpélczesnych
kierunkow w zarzadzaniu (Just in Time, Lean Management, Reengenering i inne) - case study.

Szkolenie powinno mieé charakter warsztatowy z wykorzystaniem wiedzy j dos$wiadczenia
uczest_nikéw szkolenia w zakresie rozwoju eksportu. Program szkolenia powinien w gléwnej mierze
oplera¢ sig na studium przypadku z uwzglednieniem réznych rynkéw zagraricznych.

Przestawiony program jest jednym z kryteriéw oceny ofert.

' 2) - Termin i miejsce szkolenia: maj~paz'dziernik 2018/ Goleniow.
3) Minimalna i_Idéé uczestnikéw szkolenia: 20 przedsiebiorstw.

Dokiadny termin i miejsce zostang uzgodnione | zaakceptowane przez Zamawiajacego po podpisaniu -
umowy. : .

CZESC 5 Szkolenie pt.: ,Nowoczesne techniki sprzedazy w eksporcie”

1} * Program i metody szkolenia:

Wykonawca przedstawi w ofercie propozycje programu szkolenia wraz z informacjg
© metodach pracy | wykazem prelegentéw. Program szkolenia powinien obejmowaé zagadnienia

teratyczne z zakresu m.in.:

1) Storytelling sprzedazowy.

2) Efektywna sprzedaz przez rekomendacje. ‘

3) Jak wykorzysta¢ media spolecznosciowe do zwigkszenia wynikow sprzedazy za granicg?
" 4) Sprzedaz w Internecie. '

5} Marketing bezposredni oraz targi i wystawy.

6) Prezentacje i szkolenia dia dystrybutoréw. ‘ -

7) Zagraniczne platformy handlu migdzynarcdowego oraz zagraniczne portale branzowe.

Szkofenie powinno mieé charakter warsztatowy z wykorzystaniem wiedzy i doswiadczenia
uczestnikow szkolenia w zakresie rozwoju eksportu. Program szkolenia powinien w gléwnej mierze

opiera¢ sig na studium przypadkt z uwzglednieniem réznych rynkéw zagranicznych,
Przestawiony program jest jednym z kryteriow oceny ofert,

2) Termin i migjsce szkolenia: paidziernik—listopad 2018 / Barlinek.
3) Minimalna tlosé uczestnikéw szkolenia; 12 przedsigbiorstw.

Dokfadny termin i miejsce zostang uzgodnione i zaakceptowane przez Zamawiajgcego po pedpisaniu
umowy. .

2. Uczestnicy szkolenia:

Wykonawca  zapewni uczestnictwo przedstawicieli  przedsigbiorstw  z  wojewddziwa
zachedniopomorskiego. Minimalna liczba uczestnikéw okreslona zostala w poszczegdinych czesciach
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zapylania. Szkolenie ma charakter otwarty, jadnakze szacunkowo nalezy przyjaé, iz maksymalna
grupa uczestnikow bedzie zawierad sie w przedziale 30-50 oséb, z uwzglednieniem warunku, iz z
[ednej firmy moga bra¢ udziai max 2 osoby.

Uczestnikiem szkolenia moze by¢ przedsiebiorstwo, kiére:
- nalezy do sektora MMSP (mikro, mate, rednie przedsigbiorstwa),
~ masiedzibe lub oddzial na terenie wojewddziwa zachadniopomorskiego,
- speinia warunki przyznawania pemocy de minimis

- Wykonawca przeprowadzi proces rekrutacji, ktéry bedzie polegaé na kolejnych zadaniach:

~ Przygotuje i rozesie do firm zaproszenia do udziatu w szkoleniuy,

- od zainteresowanych_firmy pozyska ,Whiosek o udzielenie pomocy de minimis na udziat W
szkoleniu” z zalgeznikami tj. kopig Wwpisu z dokumentu rejestrowego, Formularzem informacji
przédstawionych przy ubieganiu sig o pomoc inng niz pomoc w rolnictwie, pomoc de minimis

 lub de minimis w rolnictwie lub ryboléwstwie™

~ zebrane | zweryfikowane ,Whioski o udzielenie pomocy de minimis na udziat w szkoleniy”
przekaze Zarnawiajgcemu. A .

~ Zamawigjgcy zweryfikuje i wstepnie zatwierdzi liste zrekrutowanych firm na podstawie

. przekazanych wnioskow, '

Po  przeprowadzeniu oceny  wnioskoéw przez Zamawiajacego, bedzie mozliwe udzielenie
przedsigbiorcy pomocy de minimis na podstawie umowy. Umowe dotyczacy pomocy z uczestnikami
przygotuje Zamawiajgcy.

Uczestnikiem szkolenia bedzie mogla by¢ osoba, ktéra podpisze umowe z Zamawiajgcym.

Wykonawca przygotuje ze spotkania liste. uczestnikéw, ktora bedzie zawieraé: imi¢ i nazwisko
uczestnika, nazwe przedsigbiorstwafinstylucji, telefon i adres e-mail, Fakt uczestnictwa w spotkaniy
musi zostaé potwierdzony przez uczestnika wlasnorecznym podpisem, ztozenym na udostepnionej

przez Wykonawce IiSc.ie obecnosai, ‘
Zaswiadczenta o pomocy de minimis po szkoleniach bedg wydawane przez Zamawiajacego.

3.  Wykonawca zapswni i oplaci dla kazdego szkolenia miejsce do realizacji spotkania z_
uwzglednienlemn ponizszych parametréw:

a) Sala konferencyjna dla adpowiedniej liczby uczestnikdw (30 - 50 osob), umozliwiajgca
przeprowadzenie spotkania z  udzialem przedsigbiorcow, nie posiadajaca  barier
architektonicznych ograniczajacych widocznose, posiadajgca dobrg akustyke. Miejsce szkolenia
bedzie dostosowane do potrzeb oséb niepetnosprawnych (np. podjazd, winda itp.y

- b} Sala wyposazona w naglosnienie (2 mikrofony), sprzet multimediainy (laptop, rzutnik
muitimediainy, ekran, wskaznik laserowy) wraz z obslugg techniczng w ceiu wyswietlania
prezentacji multimedialnych. . _ '

c) Sala klimatyzowana z mozliwoscig utrzymania stalej temperatury w sali szkoleniowa],

d) Dostep do Internetu.

e) Wydzielone miejsce w poblizu sali lub na salj na zorganizowanie przerwy kawowej oraz lunchu.

f)  Wydzielone miejsce do rejestracii uczestnikéw, dystrybucji materiatow szkoleniowych.

g} Miejsca parkingowe dla uczestnikow spotkania. ‘

h}  Zapewnienie wiasciwego oznakowania przed salg i na trasie do sali, w celu ulatwienia dotarcia
uczestnikdw na spotkanis.

) Zapewnienie sprzatania sall po spotkaniu.

Kazdorazowo miejsce szkolenia zostanie uzgodnione z Zamawiajgcym.

Urzad Marszalkowski Wojewédziwa Zachodnlopemorsklego
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4. Prelegent/prelegenci:

Wykonawca zapewni podczas spotkania co najmniej 8 godzin lekcyjnych (6 h zegarowych) prelekeji /

warsztatéw, o :

Warunki, ktére musi speinié prele_gentlprelegenci prowadzacy szkolenje:

*  posiadanie co najmniej 2-lefniego doswiadczenia w realizaci szkoleri, w tym zrealizowanie z
nalezytg starannoscig co najmniej 2 szkolen zwigzanych z zakresem tematycznymi, ktéry bedzie
omawiany na szkoleniu. ‘ _ . :

*  byc ekspertem/praktykiem na co dzien zajmujgeym sie zakresem tematycznym, kiéry bedzie
omawiany na spotkaniu. .

Wykonawea przedstawi informacje o wyksztalceniv | doswiadczeniu prelegenta/prelegentow w

realizacji szkolen, w tym co najmniej 2 zwlazanych z tematém szkolen. Szkolenie poprowadzi

prelegent/prelegenc! zaakceptowani przez Zamawiajgcego.

~ Prelegenci sg czescia jednego z krytériéw oceny 6fert.
5. Materialy do opracowania i dostarczenia przez Wykonawce:

Wykonawca w ramach organizacji spdtkania szkolehiowego zapewni dystrybucje materiatow
informacyjnych uczestnikom spotkarn. Kazdy uczestnik spotkania otrzyma zestaw materialéw

informacyjnych:
a) teczke tekturowg formatu A4,

b) notatnik,

c} diugopis, . : _
d) program oraz wydruki prezentacji | materiatow przygotowanych przez prelegentow (dostarczone
przez Wykonawce), ' ' '

Na wszystkich materiatach szkoleniowych }nuszq zosta¢ umieszczone informacje o projekeie,

programie i Zrédtach finansowania. ‘ .
Wykonawca przygotuje certyfikaty dla uczestnikéw, kiore beda zawiera¢ m.in.: imie | nazwisko

uczestnika, temat szkolenia, termin i czas trwania szkolenia, nazwiska prelegentow, nazwe
organizatora i oznaczenia unijne oraz ich kserokopie wraz z lista potwierdzajaca odbiér certyfikatow.

6. Usiuga gastronomiczna w trakcie szkolenla:

-Wykonawea' zobowigzany jest do =zapewnienia w trakcie trwania szkolent cigglej ustugi
gastronomicznej oraz obsiugi keinerskiej w sali szkoleniowei lub w innym pomieszczeniu
zlokalizowanym w bezposérednim jej sgsiedztwie, w godzinach trwania szkolenia, _ ,

W ramach uslugi gastronomicznej Wykonawca zapewni podczas kazdego szkolenia dla
wszystkich uczestnikow (w tym prelegentéw); '

1. Bofet kawowy:

= napoje gorgce serwowane bez ograniczen, jak: $wiezo parzona goraca kawa z ekspresy,
herbata  ekspresowa  (pakowana . W oddzielnych  torebkach w  min.
3 roznych wariantach smakowych do wyboru) oraz dodatki: mieko do kawy, cukier (bialy i
brazowy do wyboru), wieza cytryna pokrojona w plastry,

- napoje zimne serwowane bez ograniczen: woda mineralna niegazowana i gazowana w
butelkach max.0,5 |, soki owocowe 100% {co najmniej 3 rodzaje do wyboru), '

- $wieze owoce (co najmniej 2 rodzaje do wyboru w ilosci 2 szt. na osobg, jak
np.. banany, mandarynki, gruszki, jablka, czy winogronaftruskawki, inne sezonowe
{100gfosobe),

— clasta: co najmniej 2 rodzaje (2 szt. na osobe. - min. 120g/szt.), jak np.: sernik, szarlotka,”
piernik, miodownik, itp. oraz ciastka kruche., :

2. Lunch (obiad):

Urzad Marszatkowskl Wojewodztwa Zachodniopomorskiege
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- minimum: drugie danie do wyboru migsne, rybne | wegelariaiskie (ok. 500 g.(180-200 g.
migso/danie wegelarianskie, po 180 g. dedatki), soki, woda mineraina. ‘

Wykenawca zapewnia:
- sposab podania w formie stoly szwedzkiago;
- Swiadczenie usfug cateringowych na zastawie ceramicznej, z uzyclem sztudcow
platerowych, obruséw materiatowych, serwetek papierowyeh if lub materiatowych
= serwis gastronomiczny. {przygotowanie, obsluga keinerska, nakrycie stoldw, zastawa),

7. Pozostale ohowiazki Wykonawey:

W ramach przedmiotu zaméwienia Wykonawca ponadto jest zobowiqzany do:
~ niezwlocznle po  zrealizowaniy szkolenia przekazania Zamawiajacemu oryginaiu fisty

obecnych przedsiebiorcow. 7
= promocji spotkania wéréd przedstawicieli firm z wojewddztwa zachodniopomorskiego, W tym

celu nalezy zamiescic informacje o bezplatnym spotkaniu na min, 2 regionalnych portalach
internetowych, zwigzanych z biznesem / instytucji otoczenia biznesu (w dziale aktvalnosci /

szkolenia) _
~ Przygotowania pisemnego raportu podsumowujacego Spotkanie;'zawierajqcego dokumentacje
fotograflczng w terminie 5 dni kalendarzowych od daty spotkania.

— Zzapewnienia mozliwosci konsuitowania z prowadzacym tematéw dmawiariych podczas
szkolenia-m.in. podczas ‘przerw oraz zapewnienia opieki merytorycznej nad uczestnikami

na pytania lub watpliwosci uczestikéw szkolenia za posrednictwem pocazty elekironicznej na
adres e-mail podany przez Wykonawce, ‘

- oznakowania wszystkich materiatow szkoleniowych, opracowywanych przez Wykonawce w
ramach realizacji usiugi zgodnie z wytycznymi Zamawiajgcego

FORMA PLATNOSCI

Kazdorazowo po zrealizowaniy szkolenia Zamawiajacy uici platnose przelewem na rachunek
bankowy Wykonawcy w terminie 14 dni od daty dostarczenia prawidiowo wystawionej faktury (pod
warunkiem dokonania przez Zamawiajacego edbioru prawidlowo wykonanego zaméwienia)

Podstawa wystawienia faktury bedzie sporzadzony po realizacji spotkania protokét odbioru przedmiotu
umowy, podpisany przez Wykonawce oraz Zamawiajacego.

Zamawiajacy w terminie do 7 dni roboczych od zakonczenia spotkania dokona odbioru przedmiotu
umowy, co zostanie potwierdzone protokatem odbioru. ' :

Glownym warunkiem koniecinym. aby Zamawiajgcy uznat, ze przedmiat umowy zostat wypetniony
jest obecno$¢ wskazane minimainej ilogci przedsigbiorstw na kazdym szkoleniu, z ktérymi
Zamawiajacy podpisat Umowe na uczestnictwo w szkoleniy,

Urzad Marszatkowskl Wojowédztwa Zachodniopomorskiego
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