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Zatacznik nr 1 do Ogtoszenia
OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA

Nazwa:
Kompleksowa organizacja szesciu spotkan szkoleniowych w zakresie rozwoju kompetencji
eksportera dla malych i srednich przedsiebiorstw z wojewddztwa zachodniopomorskiego

Nazwy i kody Wspodlnego Stownika Zaméwien (Klasyfikacji CPV):
80500000-9 — Ustugi szkoleniowe

79950000-8 — Ustugi w zakresie organizowania wystaw, targdéw i kongresow
79952000-2 — Ustugi w zakresie organizacji imprez

55120000-7 — Ustugi hotelarskie w zakresie spotkan i konferencji
55300000-3 — Ustugi restauracyjne i dotyczace podawania positkow
55400000-4 — Ustugi podawania napojoéw

I. Informacje ogdélne o przedmiocie zaméwienia

Przedmiotem zaméwienia jest kompleksowa organizacja szesciu spotkan szkoleniowych dla
zachodniopomorskich przedsiebiorcow.

Zamawiajacy dopuszcza mozliwosé sktadania ofert czesciowych.

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

Ster na innowacje.

Il. Opis przedmiotu zamoéwienia

1. Przedmiot zaméwienia obejmuje:

Kompleksowa organizacja szesciu spotkan szkoleniowych w zakresie rozwoju kompetencji eksportera
dla matych i $rednich przedsiebiorstw z wojewddztwa zachodniopomorskiego, ktérych celem jest
przekazanie uczestnikom wiedzy teoretycznej i praktycznej w tym zakresie.

Szkolenia majg by¢ jednodniowe i obejmowaé 8 godzin lekcyjnych (tj. po 45 min.) prelekcji /
warsztatow. Przy tworzeniu harmonogramu szkolenia nalezy uwzgledni¢ dwie przerwy 15-minutowe
oraz jedng przerwe obiadowg — 45-minutowa.

Planowany harmonogram szkolenia:

8:00 - 8:30 Rejestracja uczestnikow
8:30 - 10:00 | blok tematyczny
10:00 - 10:15 przerwa 15-minutowa
10:15 - 11:45 Il blok tematyczny
11:45 - 12:00 przerwa 15-minutowa
12:00 - 13:30 Il blok tematyczny
13:30 - 14:15 przerwa - obiad
14:15 - 15:45 IV blok tematyczny
1545 - 16:00 Zakonczenie szkolenia

Formuta zaje¢

Zajecia muszg sktadac¢ sie z nastepujacych elementéw:
. z wyktadu teoretycznego potgczonego z prezentacjg multimedialna,
. z warsztatow, symulacji, gier, burzy mézgow i dyskusji.
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CZESC 1 Szkolenie pt.: ,,Jak ustali¢ cene eksportowag?”
Cel szkolenia: nabycie wiedzy zwigzanej z kalkulacjg ceny w handlu miedzynarodowym
1) Program i metody szkolenia:

Wykonawca przedstawi w ofercie propozycje programu szkolenia wraz z informacjg
o metodach pracy i wykazem prelegentdow. Program szkolenia powinien obejmowac¢ zagadnienia
tematyczne z zakresu m.in.:

Na co eksporter powinien zwrdci¢ uwage ustalajgc cene na rynki zagraniczne:
- Koszty produkciji.

- Koszty wejscia na rynek zagraniczny.
- Przygotowanie wysyiki.

- Finansowanie transakciji.

- Koszty transportu w kraju.

- Transport miedzynarodowy.

- Finansowanie transakcji.

- Clo.

- Koszty transportu wewnetrznego.

- Finansowanie transakcji.

- Wysokos¢ marzy.

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

Przedstawiony program jest jednym z kryteriéw oceny ofert.

2) Termin i miejsce szkolenia: Kwiecien — czerwiec 2019 / Szczecin
3) llosé uczestnikdéw szkolenia: 15-30 oséb

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

CZESC 2 Szkolenie pt.: ,,Zarzadzanie soba w czasie”:

Cel szkolenia:

— nabycie umiejetnosci prawidtowego okres$lania celéw i skutecznego planowania;

— dostarczenie wiedzy i praktycznych wskazowek dotyczgcych zwiekszenia efektywnosci
i wydajnosci pracy;

— nabycie umiejetnosci radzenia sobie ze ztymi nawykami i ztodziejami czasu;

— poznanie narzedzi usprawniajgcych zarzgdzanie czasem;

— wypracowanie optymalnych metod zarzgdzania sobg w czasie oraz wifasnych zasad
zarzadzania czasem.

1) Program i metody szkolenia:

Wykonawca przedstawi w ofercie propozycje programu szkolenia wraz z informacjg
o metodach pracy i wykazem prelegentéw. Program szkolenia powinien obejmowac¢ zagadnienia
tematyczne z zakresu m.in.:

1. Proces wytyczania celdw i priorytetow.

- Najczestsze btedy planowania.

- lle czasu nalezy poswiecaé na planowanie codziennych czynnosci.

2. Techniki zarzadzania sobg w czasie.

3. Nowoczesne narzedzia, aplikacje wspomagajgce zarzgdzanie czasem.

Szkolenie powinno mie¢ charakter warsztatowy z wykorzystaniem wiedzy i doswiadczenia
uczestnikdw szkolenia.
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Przedstawiony program jest jednym z kryteriow oceny ofert.

2) Termin i miejsce szkolenia: Maj— czerwiec 2019 / Szczecin
3) llosé uczestnikdéw szkolenia: 15-30 oséb

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

CZESC 3 Szkolenie pt.: ,Budowanie i wdrazanie Modeli Biznesowych Internacjonalizacji
w przedsiebiorstwie”

Business Model Canvas — model biznesowy, ktéry pozwoli Ci zdobyé kontrahentéw na rynkach
zagranicznych, ktore rynki eksportowe wybrac¢? Metody wyboru rynkéw zagranicznych, skuteczna
strategia eksportowa na rynkach zagranicznych, praktyczne porady eksporterow.

1) Program i metody szkolenia:

Wykonawca przedstawi w ofercie propozycje programu szkolenia wraz z informacjg
o metodach pracy i wykazem prelegentéw. Program szkolenia powinien obejmowac¢ zagadnienia
tematyczne z zakresu m.in.:

1. Czym jest Business Model Canvas?

2. 9 fundamentalnych elementow:
- segmenty klientéw;

- propozycja wartosci;

- kanaty;

- relacje z klientami;

- strumienie przychodow;

- kluczowe zasoby;

- kluczowe dziatania;

- kluczowi partnerzy;

- struktura kosztéw.

3. Jak korzystac¢ z tej metody w internacjonalizacji?

Szkolenie powinno mie¢ charakter warsztatowy z wykorzystaniem wiedzy i doswiadczenia
uczestnikdw szkolenia.
Przedstawiony program jest jednym z kryteridw oceny ofert.

2) Termin i miejsce szkolenia: maj —wrzesien / Szczecin
3) llo$é uczestnikow szkolenia: 15-30 osob

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

CZESC 4 Szkolenie pt.: ,,5S w praktyce - organizacja miejsca pracy”
Cel szkolenia: zapoznanie przedsiebiorcéw z programem 5S
1) Program i metody szkolenia:
Wykonawca przedstawi w ofercie propozycje programu szkolenia wraz z informacjg
o metodach pracy i wykazem prelegentdéw. Program szkolenia powinien obejmowac¢ zagadnienia
tematyczne z zakresu m.in.:

1. Cotojest 5Sidlaczego warto ten Program wdrozyé?

2. Jak najlepiej przygotowac sie do wdrozenia?
3. Jakie problemy mogg wystgpi¢ podczas wdrozenia 5S i jak sobie z nimi radzi¢?
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Szkolenie powinno mie¢ charakter warsztatowy z wykorzystaniem wiedzy i doswiadczenia
uczestnikow szkolenia. Program szkolenia powinien w gtéwnej mierze opiera¢ sie na studium
przypadku.

Przedstawiony program jest jednym z kryteriéw oceny ofert.

2) Termin i miejsce szkolenia: maj — pazdziernik 2019 / Golenidw.
3) llo$¢ uczestnikow szkolenia: 12 - 30 osbéb

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

CZESC 5 Szkolenie pt.: ,,Komunikacja interpersonalna”
Cel szkolenia: Poprawa efektywnosci komunikacji interpersonalnej w przedsiebiorstwie.
1) Program i metody szkolenia:

Wykonawca przedstawi w ofercie propozycje programu szkolenia wraz z informacjg
o metodach pracy i wykazem prelegentdow. Program szkolenia powinien obejmowac¢ zagadnienia
tematyczne z zakresu m.in.:

Rola komunikacji w firmie.

Réznice interpersonalne w komunikowaniu sie i sposoby na porozumienie.
Asertywnos¢ w organizacji.

Whptyw komunikacji na obstuge klienta.

Konflikt w zespole: jak radzi¢ sobie z nim w sposéb konstruktywny?

akrwnNpRE

Szkolenie powinno mie¢ charakter warsztatowy z wykorzystaniem wiedzy i doswiadczenia
uczestnikéw szkolenia.
Przedstawiony program jest jednym z kryteriéw oceny ofert.

2) Termin i miejsce szkolenia: pazdziernik — listopad 2019 / Golenidw.
3) llosé uczestnikdéw szkolenia: 12 — 30 oséb.

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

CZESC 6 Szkolenie pt.: ,,Skuteczna komunikacja w mediach spotecznosciowych”

Cel szkolenia: Jak komunikowaé, aby nas styszano? Jak przygotowywa¢ angazujgce tresci dla
odbiorcy?
1) Program i metody szkolenia:

Wykonawca przedstawi w ofercie propozycje programu szkolenia wraz z informacjg
o0 metodach pracy i wykazem prelegentdow. Program szkolenia powinien obejmowac¢ zagadnienia
tematyczne z zakresu m.in.:
1. Wiasciwe wykorzystanie social media w promocji.
2. Influencer marketing.
3. Newslettery jako narzedzie do promocji.
4. Skuteczna komunikacja w mediach spotecznosciowych. Magia stowa, czyli copywriting. Jak
komunikowac, aby nas styszano? Jak przygotowywaé angazujgce tresci dla odbiorcy?
5. Jak tatwo tworzyé samodzielnie materiaty reklamowe — narzedzia oraz sposoby tworzenia
infografik, ulotek i plakatow.

Szkolenie powinno mie¢ charakter warsztatowy z wykorzystaniem wiedzy i doswiadczenia
uczestnikdw szkolenia.
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Przedstawiony program jest jednym z kryteriow oceny ofert.
2) Termin i miejsce szkolenia: pazdziernik — listopad 2019 / Koszalin.
3) llo$¢ uczestnikéw szkolenia: 12 — 30 oséb.

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

2. Uczestnicy szkolenia:

Zamawiajgcy  zapewni uczestnictwo  przedstawiciel przedsiebiorstw  z  wojewddztwa
zachodniopomorskiego. Orientacyjna liczba uczestnikbw okre$lona zostata w poszczegdlinych
czesdciach zapytania. Szkolenie ma charakter otwarty, jednakze szacunkowo nalezy przyjgc¢, iz
maksymalna grupa uczestnikow bedzie zawiera¢ sie w przedziale 20-30 os6b.

Wykonawca bedzie wspomagat proces rekrutacji na szkolenia w nastepujgcy sposoéb:

- roze$le e-mailem informacje o kazdym szkoleniu do 100 potencjalnych uczestnikow —
przedsiebiorcéw;

- przygotuje i zamiesci informacje na 3 biznesowych portalach / stronach / fanpage internetowych o
szkoleniu.

Wykonawca przygotuje ze spotkania liste uczestnikow, ktéra bedzie zawieral: imie i nazwisko
uczestnika, nazwe przedsigbiorstwalinstytucji, telefon i adres e-mail. Fakt uczestnictwa w spotkaniu
musi zosta¢ potwierdzony przez uczestnika wtasnorecznym podpisem, ziozonym na udostepnionej
przez Wykonawce liscie obecnosci. Informacje o ostatecznej ilosci uczestnikow Zamawiajgcy przesle
e-mailem do Wykonawcy najpézniej 3 dni przed szkoleniem.

3.  Wykonawca zapewni i optaci dla kazdego szkolenia miejsce do realizacji spotkania z
uwzglednieniem ponizszych parametrow:

a) Sala konferencyjna dla odpowiedniej liczby uczestnikbw (20 - 30 oséb), umozliwiajgca
przeprowadzenie spotkania z udziatem przedsiebiorcow, nie posiadajgca barier
architektonicznych ograniczajgcych widocznos¢, posiadajgca dobrg akustyke. Miejsce szkolenia
bedzie dostosowane do potrzeb oséb niepetnosprawnych (np. podjazd, winda itp.)

b) Sala wyposazona w nagtosnienie (2 mikrofony), sprzet multimedialny (laptop, rzutnik
multimedialny, ekran, wskaznik laserowy) wraz z obstugg techniczng w celu wyswietlania
prezentacji multimedialnych.

c) Sala klimatyzowana z mozliwoscig utrzymania statej temperatury w sali szkoleniowe;.

d) Dostep do Internetu.

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

f)  Wydzielone miejsce do rejestracji uczestnikdw, dystrybucji materiatéw szkoleniowych.

g) Miejsca parkingowe dla uczestnikéw spotkania.

h) Zapewnienie wtasciwego oznakowania przed salg i na trasie do sali, w celu utatwienia dotarcia
uczestnikdw na spotkanie.

i) Zapewnienie sprzgtania sali po spotkaniu.

Kazdorazowo miejsce szkolenia zostanie uzgodnione z Zamawiajgcym, po podpisaniu umowy.
4. Prelegent/prelegenci:

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

warsztatow.

Warunki, ktére musi spetnic¢ prelegent/prelegenci prowadzacy szkolenie:

. posiadac¢ co najmniej 2-letnie doswiadczenie w realizacji szkoleh, w tym zrealizowane z nalezytg
starannoscig co najmniej 2 szkolenia zwigzane z zakresem tematycznym, ktéry bedzie omawiany
na szkoleniu.
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*  by¢ ekspertem/praktykiem na co dzien zajmujacym sie zakresem tematycznym, ktéry bedzie
omawiany na spotkaniu.

Wykonawca przedstawi informacje o wyksztatceniu i doswiadczeniu prelegenta/prelegentow w

realizacji szkolen. Szkolenie poprowadzi prelegent/prelegenci zaakceptowani przez Zamawiajgcego.

Prelegenci sg czescig jednego z kryteriow oceny ofert.
5. Materialy do opracowania i dostarczenia przez Wykonawce:

Wykonawca w ramach organizacji spotkania szkoleniowego zapewni dystrybucje materiatow
informacyjnych uczestnikom spotkan. Kazdy uczestnik spotkania otrzyma zestaw materiatéw

informacyjnych:

a) teczke tekturowg formatu A4,

b) notatnik,

c) dtugopis,

d) program oraz wydruki prezentacji i materiatdw przygotowanych przez prelegentéw (dostarczone
przez Wykonawce).

Na wszystkich materiatach szkoleniowych muszg zostaé umieszczone informacje o projekcie,
programie i zrodtach finansowania.

Wykonawca przygotuje certyfikaty dla uczestnikdéw, ktére bedg zawiera¢ m.in.: imie i nazwisko
uczestnika, temat szkolenia, termin i czas trwania szkolenia, nazwiska prelegentéw, nazwe
organizatora i oznaczenia unijne oraz ich kserokopie wraz z listg potwierdzajgcg odbior certyfikatow.

6. Ustuga gastronomiczna w trakcie szkolenia:

Wykonawca zobowigzany jest do zapewnienia w trakcie trwania szkolen ciagtej ustugi
gastronomicznej oraz obstugi kelnerskiej w sali szkoleniowej lub w innym pomieszczeniu
zlokalizowanym w bezposrednim jej sgsiedztwie, w godzinach trwania szkolenia.

W ramach ustugi gastronomicznej Wykonawca zapewni podczas kazdego szkolenia dla
wszystkich uczestnikéw (w tym prelegentéw):

1. Bufet kawowy:

— napoje gorgce serwowane bez ograniczen, jak: Swiezo parzona gorgca kawa z ekspresu,
herbata ekspresowa (pakowana w oddzielnych torebkach w min.
3 réznych wariantach smakowych do wyboru) oraz dodatki: mleko do kawy, cukier (biaty i
brgzowy 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),

— Swieze owoce (co najmniej 2 rodzaje do wyboru w ilosci 2 szt. na osobe, jak
np.: banany, mandarynki, gruszki, jabtka, czy winogrona/truskawki, inne sezonowe
(100g/osobe),

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

2. Lunch (obiad):

— minimum: drugie danie do wyboru miesne, rybne i wegetarianskie (ok. 500 g.(180-200 g.

mieso/danie wegetarianskie, po 150 g. dodatki), soki, woda mineralna.

Wykonawca zapewnia:
—  sposéb podania w formie stotu szwedzkiego;
— $wiadczenie ustug cateringowych na zastawie ceramicznej, z uzyciem sztuécow
platerowych, obruséw materiatowych, serwetek papierowych i/ lub materiatowych
—  serwis gastronomiczny (przygotowanie, obstuga kelnerska, nakrycie stotéw, zastawa).

7. Pozostate obowiazki Wykonawcy:

W ramach przedmiotu zaméwienia Wykonawca ponadto jest zobowigzany do:
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— niezwtocznie po zrealizowaniu szkolenia przekazania Zamawiajgcemu oryginatu listy
obecnych przedsiebiorcéw.

— promocji spotkania wsréd przedstawicieli firm z wojewddztwa zachodniopomorskiego. W tym
celu nalezy zamie$ci¢ informacje o bezptatnym spotkaniu na min. 3 regionalnych portalach
internetowych, zwigzanych z biznesem / instytucji otoczenia biznesu (w dziale aktualnosci /
szkolenia) lub fanpage tych instytucji.

— przygotowania pisemnego raportu podsumowujgcego spotkanie, zawierajgcego dokumentacje
fotograficzng w terminie 5 dni kalendarzowych od daty spotkania.

— zapewnienia mozliwosci konsultowania z prowadzgcym tematéw omawianych podczas
szkolenia m.in. podczas przerw oraz zapewnienia opieki merytorycznej nad uczestnikami
szkolenia w okresie do 7 dni roboczych po zakohczeniu szkolenia, tj. udzielania odpowiedzi
na pytania lub watpliwosci uczestnikdw szkolenia za posrednictwem poczty elektronicznej na
adres e-mail podany przez Wykonawce,

— oznakowania wszystkich materiatéw szkoleniowych, opracowywanych przez Wykonawce w
ramach realizacji ustugi zgodnie z wytycznymi Zamawiajgcego

FORMA PLATNOSCI

Kazdorazowo po zrealizowaniu szkolenia Zamawiajgcy uisci ptatno$¢ przelewem na rachunek
bankowy Wykonawcy w terminie 14 dni od daty dostarczenia prawidiowo wystawionej faktury (pod
warunkiem dokonania przez Zamawiajgcego odbioru prawidtowo wykonanego zamowienia)

Podstawg wystawienia faktury bedzie sporzgdzony po realizacji spotkania protokét odbioru przedmiotu
umowy, podpisany przez Wykonawce oraz Zamawiajgcego.

Zamawiajgcy w terminie do 7 dni roboczych od zakornczenia spotkania dokona odbioru przedmiotu
umowy, co zostanie potwierdzone protokotem odbioru.
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