»INCO-VERITAS” S.A.
ul.Wspdlna 25 00-519 Warszawa
tel. +48 22 586 51 00
VERITAS fax +48 22 586 52 05
kontakt@inco-veritas.pl
S.A.

www.inco-veritas.pl

ZAPYTANIE OFERTOWE

ZAPROSZENIE DO NEGOCJACJI

Przedmiot: ustugi szkoleniowe

2010-02-15

REGON 000599764 Bank Pekao SA O/Warszawa 27 1240 5918 1111 0000 4910 8211 NIP 526-03-00-428

Siedziba Spoétki: Warszawa. Adres: ul. Wspéina 25, 00-519 Warszawa. Sad Rejestrowy - Sad Rejonowy dia m. st.
Warszawy wWarszawie Xl Wydziat Gospodarczy KRS, ul.Czerniakowska 100,00-454 Warszawa, KRS nr 0000101255.

ROK ZALOZENIA SPOLKI 1 947 Kapitat zakiadowy: 500 000,00 zt (400 000,00 zt wptacone gotéwka, 100 000,00 zi wniesione aportem).




»INCO-VERITAS” S.A.
I ul.Wspdina 25 00-519 Warszawa
tel. +48 22 586 51 00

VERITAS fax +48 22 586 52 05
S.A.

kontakt@inco-veritas.pl
www.inco-veritas.pl

1. INFORMACJE OGOLNE
1.1.Przedmiot zapytania ofertowego:

W zwigzku z przygotowaniami Inco-Veritas S.A. z siedzibg w Warszawie do ztozenia wniosku o
dofinansowanie z EFS projektu szkoleniowo-rozwojowego na lata 2010-2012, niniejszym zapraszamy
Panstwa do ztozenia swoich ofert na realizacje czesci lub catosci nizej wymienionych programéw
szkoleniowych.

Szkolenia kierowane beda do pracownikow INCO-VERITAS S.A., ktérzy zatrudnieni sg w
zakladach potozonych na terenie wojewddztw: mazowieckiego, $lgskiego, warminsko-mazurskiego,
podkarpackiego, matopolskiego i dolnoslgskiego. Szkoleniami objeta bedzie kadra menadzerska,
pracownicy dziatbw sprzedazy i obstugi klienta, wydziatdw kontroli jakosci, technologii i rozwoju,
technicznych i produkcyjnych, a takze administracyjnych i informatycy.

Po otrzymaniu ofert Inco-Veritas S.A. dokona wyboru wykonawcéw, ktorzy realizowaé beda, pod
warunkiem otrzymania przez Inco-Veritas S.A. dofinansowania z EFS, ustugi szkoleniowe w latach
2010-2012 na podstawie podpisanych uméw ramowych. Wytonieni oferenci beda zobowigzani do
dostarczenia stosownych dokumentow i materiatdw wymaganych przy sktadaniu wniosku EFS oraz w
trakcie jego realizacji. Przed zawarciem umowy o realizacje szkolen oferent zobowigzany bedzie do
dostarczenia: odpisu aktualnego z Krajowego Rejestru Sgdowego rejestru przedsiebiorcow/
zaswiadczenia z ewidencji dziatalnosci gospodarczej — nie starsze niz 3 miesigce, zaswiadczenia o
nie zaleganiu z zobowigzaniami wobec ZUS i Urzedu Skarbowego z aktualng data. Brak powyzszej
dokumentacji skutkowaé bedzie niezawarciem umowy o realizacje szkoleh.

Pismo niniejsze stanowi zaproszenie do negocjacji w rozumieniu art. 71 kc.

Niniejsze zapytanie ofertowe zostaje wystane drogg elektroniczng, zamieszczone na stronie
internetowe] www.inco-veritas.pl oraz umieszczone na tablicy ogtoszen w siedzibie Spétki przy ul.
Wspdlnej 25 w Warszawie.

Istnieje mozliwos$¢ odpowiedzi tylko na wybrane zakresy tematyczne.

Zapytanie ofertowe dotyczy szkolen z nastepujacych tematéw:
1. Analiza rynku
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Efektywna komunikacja

Efektywne negocjacje

Efektywny handlowiec

Efektywny menedzer

Leadership (podstawowy)

Wywieranie wptywu w procesie sprzedazy
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. Metody kierowania zespotem

=
=

. Motywowanie pracownika
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. Ocena pracownika

=
w

. Prezentacja publiczna

. Swiadomos$¢ biznesowa Menedzera
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. Swiadomo$é biznesowa w sprzedazy
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. Techniki negocjacyjne
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. Techniki pracy umystowej
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18. Techniki sprzedazy

19. Telemarketing

20. Tworcze rozwigzywanie problemdw i podejmowanie decyz;ji

21. Wspoétpraca w zespole

22. Zarzadzanie zaangazowaniem

23. Zarzadzanie czasem

24. Zarzadzanie konfliktem

25. Zarzgdzanie projektami

26. Zarzadzanie przez cele

27. Zarzadzanie sprzedazg

28. Zarzadzanie zmiang

29. Windykacja naleznosci aspekt psychologiczny

30. Metody poprawy efektywnosci produkcji
31. MS Office Word — podstawowy

32. MS Office Excel — podstawowy

33. MS Office Outlook — podstawowy

34. MS Office Power Point — podstawowy

35. MS Office Word — zaawansowany

36. MS Office Excel — zaawansowany

37. MS Office Outlook — zaawansowany

38. Internet Explorer

39. Bezpieczenstwo systemow informatycznych

40. Szkolenie z zakresu zarzadzania wiekiem w przedsiebiorstwie

www.inco-veritas.pl

Przygotowujac oferte prosimy o wziecie pod uwage ponizszych sktadowych przy wycenie kosztu
ustugi realizacji jednego dnia szkoleniowego. W sktad kosztéw ustugi szkoleniowej (w koszt jednego
dnia szkoleniowego) wchodzi¢ bedzie:

— wynagrodzenie trenera,

— wyzywienie catodzienne, nocleg i dojazd trenera,

— przygotowanie zawartosci merytorycznej szkolenia dla potrzeb Inco-Veritas S.A.

— przygotowanie ¢wiczen i testéw wykorzystywanych podczas szkolen,

— przygotowanie prezentacji trenerskiej, agendy szkolenia, przygotowanie tzw. case study

(przyktadowych studidw przypadku - realnie wystepujacych w Inco-Veritas S.A. sytuacji
problemowych, ktére stanowig narzedzie ¢wiczeniowe),

przygotowanie zawartosci merytorycznej i opracowanie (napisanie) skryptow dla uczestnikow
szkolenia,

rzutnik multimedialny i laptop niezbedny trenerowi do realizacji czesci wyktadowej szkolenia,

opracowanie merytoryczne pre i post testow ( Pre i post testy sg narzedziem ewaluacyjnym
monitorujacym przyrost wiedzy uczestnikéw szkolen),

opracowanie merytoryczne ankiet ewaluacyjnych wyrazajacych opinie uczestnikow szkolenia
o odbytym szkoleniu.
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1.3. Decydujace przy wyborze wykonawcéw beda nastepujace kryteria:
— cena za ustuge szkoleniowg - 40%

— minimum 6 letnie doswiadczenie trenerow w realizacji szkolen z danej tematyki, w ktérej trener
specjalizuje sie; ponadto trenerzy muszg by¢ praktykami przekazywanej wiedzy tj. wykazac
sie doswiadczeniem w pracy poza trenerskiej - 25%

— doswiadczenie oferenta w realizacji szkolehn z okreslonej tematyki potwierdzone listami
referencyjnymi oraz zweryfikowane przez Inco-Veritas S.A. w bezposrednich (telefonicznych)
rozmowach ze wszystkimi lub losowo wybranymi klientami oferenta — 25%

— mozliwosé dostosowania programow szkoleniowych do specyfiki Inco-Veritas S.A. i potrzeb
szkolonych pracownikéw okreslonych w trakcie badania potrzeb szkoleniowych — 10%.

INCO-VERITAS S.A. zastrzega sobie prawo prowadzenia dalszych negocjacji z wybranymi
oferentami.

1.4. Wstepne potwierdzenie zamiaru zlozenia oferty

Prosimy o potwierdzenie zamiaru ziozenia oferty. Informacje te prosimy przekaza¢ drogg
elektroniczng na adres osoby kontaktowej opisanej w punkcie 1.5.1 ponizej, w terminie do dnia 22
lutego 2010 r. do godziny 15.30.

Oferty bez uprzedniego wstepnego potwierdzenia zamiaru zlozenia oferty nie bedg brane przez Inco-
Veritas S.A. pod uwage.

1.5. Osoba kontaktowa ze strony Inco-Veritas S.A.:

1.5.1.W przypadku dodatkowych pytan zwigzanych z procesem wyboru oferty prosimy o
kontakt:

Agnieszka Fotta - Sarna
e-mail: agnieszka.sarna@inco-veritas.pl

Pytania prosimy kierowa¢ wytacznie droga elektroniczng. Odpowiedzi beda réwniez
udzielane jedynie drogg elektroniczna.

Odpowiedzi wysylane bedg do wszystkich oferentéw, ktérzy zgtosza wstepne
potwierdzenie zamiaru ztozenia oferty, bez wzgledu na to, ktéry oferent zada pytanie.

Inco-Veritas S.A. zastrzega sobie prawo nieudzielania odpowiedzi na zadawane pytania.

1.5.2.W celu usprawnienia przebiegu procesu wyboru oferty prosimy o wyznaczenie osoby
kontaktowej odpowiedzialnej za jego koordynacje z ramienia Panstwa firmy.

1.6. Wymagana zawartos¢ oferty:
1.6.1.0ferent przedtozy oferte w nastepujacej postaci:

Jeden oryginat oferty w formie pisemnej w zaklejonej kopercie z dopiskiem EFS 2010-2012 albo
przestana drogg elektroniczng zeskanowana oferta w formacie PDF.

1.6.2.0ferta powinna zawiera¢ nastepujace elementy:
1.6.2.1. Dane ogdlne:
e dane kontaktowe oferenta (siedziba, adres, telefon, fax, e-mail),

e kopie dokumentoéw firmy: aktualny odpis z KRS lub zaswiadczenie o wpisie do
ewidenc;ji dziatalnosci gospodarczej (nie starsze niz 3 miesigce), NIP, REGON

e dane osoby upowaznionej do kontaktu w imieniu oferenta.

1.6.2.2. Dane szczegdtowe:

e programy/tezy szkoleniowe (istnieje mozliwos¢ odpowiedzi tylko na wybrane zakresy tematyczne),

e CV biznesowe treneréw z zaznaczeniem, ktére tematy bedq realizowane, przez ktérego trenera
wraz z wykazem firm dla ktérych trener realizowat szkolenia, do ktorych jest dedykowany (lista
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referencyjna wraz z podaniem kontaktu osobowego w celu weryfikacji kwalifikacji proponowanych
do realizacji szkolen treneréw - TRENER — firma — temat szkolenia — kontakt osobowy),

o liste referencyjng wraz z podaniem kontaktu osobowego do firm, ktére w ostatnich 12 miesigcach
realizowaty z oferentem szkolenia z przedstawionych w ofercie tematéw.

e opis metodologii dostosowania programéw szkoleniowych do specyfiki Inco-Veritas S.A. i potrzeb
szkolonych pracownikéw.

e cene za realizacje jednego dnia szkoleniowego (uwzgledniajacg wszystkie sktadowe opisane
powyzej).

1.7. Miejsce skladania ofert:
Oferty prosimy skfadac¢:

INCO-VERITAS S.A.

ul. Wspdlna 25

00-519 Warszawa

poczta, kurierem lub osobiscie na recepcji

Na kopercie prosimy dopisac: do rgk wtasnych Agnieszka Folta — Sarna

albo
droga elektroniczng na adres: agnieszka.sarna@inco-veritas.pl
1.8. Procedura udzielania odpowiedzi na zapytania oferentéw i wyboér oferty:

W czasie przygotowania oferty oferent ma prawo zadawaé pytania wyjasniajgce do zapytania
ofertowego, ktére musza byé skierowane do odpowiedniej osoby opisanej w punkcie 1.5.1. wytacznie
drogg elektroniczna.

Inco-Veritas S.A. zastrzega sobie prawo dowolnego wyboru oferenta, oferentéw lub innych oséb, z
ktérymi bedg prowadzone rokowania w odniesieniu do czesci lub catosci zakresu ztozonych ofert.

Ostatecznego wyboru wykonawcéw Inco-Veritas S.A. dokona, po pordwnaniu ofert oraz po
przeprowadzeniu ewentualnych negocjacji, w terminie nie dtuzszym niz do 12 marca 2010 r.

Inco-Veritas S.A. zastrzega sobie prawo do odwotania zaproszenia i odstgpienia od wyboru oferty
oraz od rokowan bez podania przyczyn. Z tego tytutu nie przystugujg zadne roszczenia wobec Inco-
Veritas S.A.

Kazdy z oferentéw zostanie niezwtocznie powiadomiony drogg elektroniczng na wskazany w ofercie
adres e-mail o wyborze wykonawcow lub o odstgpieniu od dokonania wyboru i odwotaniu zaproszenia
przez Inco-Veritas S.A., jednak nie pdzniej niz do dnia 31 marca 2010 r.

1.9. Termin sktadania ofert:

Oferta powinna zosta¢ dostarczona do Inco-Veritas S.A. w formie i miejscu okreslonym powyzej do
dnia 3 marca 2010 r. do godziny 15.00. Decyduje data i godzina dostarczenia oferty do siedziby Inco-
Veritas S.A., przy czym powyzszy termin uwaza sie za zachowany w przypadku przestania drogg
elektroniczng zeskanowanej oferty w formacie PDF w powyzszym terminie.

Oferty zlozone po wyznaczonym terminie nie zostang rozpatrzone.
1.10. Zwiazanie oferta:

Oferenci pozostajg zwigzani oferta do czasu poinformowania ich o wyborze wykonawcy
(wykonawcéw) lub o odstapieniu od dokonania wyboru i odwotaniu zaproszenia przez Inco-Veritas
S.A,, nie dtuzej niz do dnia 31 marca 2010 r.

Wybrani wykonawcy pozostajg zwigzani ofertq do czasu rozstrzygniecia konkursu na otrzymanie
dofinansowania z EFS. Po ewentualnym uzyskaniu przez Inco-Veritas S.A. dofinansowania z EFS
projektu szkoleniowego z wybranymi wykonawcami zostang zawarte umowy ramowe na realizacje
programoéw szkoleniowych, zgodnie z trescig oferty, w jej ostatecznym brzmieniu uzyskanym w wyniku
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ewentualnych negocjacji, o ktérych mowa w pkt. 1.8.

W przypadku nie uzyskania przez Inco-Veritas S.A. dofinansowania z EFS oferta przestaje wigza¢ z
chwilg poinformowania o tym wykonawcow, nie pézniej jednak niz w terminie 14 dni od otrzymania
przez Inco-Veritas S.A. odmowy przyznania dofinansowania.

1.11. Zastrzezenia:

Niniejsze zapytanie ofertowe nie zobowigzuje Inco-Veritas S.A. do zadnego okreslonego dziatania.
Oferentom nie przystugujg zadne roszczenia wynikajgce z niniejszego zapytania ofertowego oraz z
faktu ztozenia oferty w odpowiedzi na niniejsze zapytanie, w szczegdlnosci:

Inco-Veritas S.A. zastrzega sobie prawo w kazdej chwili do zmian catosci lub czesci zapytania
ofertowego.

Wydanie niniejszego zapytania ofertowego nie zobowigzuje Inco-Veritas S.A. do akceptacji oferty, w
catosci lub czesci, bez wzgledu na jej zawartos¢ cenowa i merytoryczng oraz nie zobowigzuje Inco-
Veritas S.A. do sktadania wyjasnien czy podawania powodéw akceptacji lub odrzucenia oferty.

Inco — Veritas S.A. nie moze byé pociggany do odpowiedzialnosci za jakiekolwiek koszty czy wydatki
poniesione przez oferentéw w zwigzku z przygotowaniem i dostarczeniem oferty.

Inco-Veritas S.A. zastrzega sobie prawo dowolnego wyboru oferenta, oferentéw lub innych oséb, z
ktérymi beda prowadzone rokowania w odniesieniu do czesci lub catosci zakresu ztozonych ofert oraz
do zawarcia umowy z wiecej niz jednym oferentem wytonionym w drodze rokowan, przy czym zakres
umowy moze obejmowac catos¢ lub czesc¢ prac.

Inco-Veritas S.A. ponadto zastrzega sobie prawo do odwotania zaproszenia i odstgpienia od rokowan
bez podania przyczyn. Z tego tytutu nie przystugujg zadne roszczenia wobec Inco-Veritas S.A.

Pismo niniejsze stanowi zaproszenie do rokowan w rozumieniu art. 71 kc.

2. POUFNOSC
Niniejsze zapytanie ofertowe jest poufne i jest wtasnoscig Inco-Veritas S.A.

Informacje zawarte w zapytaniu ofertowym sg wtasnoscig Inco-Veritas S.A. i powinny by¢ traktowane
jako poufne. Oferenci moga wykorzystywaé zawarte w nim informacje wytacznie w celu przygotowania
oferty. Informacje zawarte w zapytaniu ofertowym nie mogg byé wykorzystywane czy przekazywane
osobom trzecim do innych celéw bez pisemnej zgody Inco-Veritas S.A.

Zadne informacje zawarte w niniejszym =zapytaniu ofertowym nie moga byé kopiowane,
dystrybuowane lub udostepniane w inny sposéb osobom trzecim nie zaangazowanym w proces
przygotowywania oferty. Wyjatek od tego zalecenia stanowig informacje publicznie dostepne i nie
objete tajemnicg handlowg

Oferent moze udostepni¢ niniejszy dokument wytgcznie pracownikom, ktérzy wezmg udziat w
przygotowaniu oferty. Wszystkie oferty cenowe przedstawione przez oferentéw bedg traktowane jako
poufne. Jakiekolwiek inne materiaty dostarczone przez oferentéw, ktére nalezy traktowac jako poufne,
powinny byé oznaczone terminem ,poufne” przed dostarczeniem do Inco-Veritas S.A. Brak
umieszczenia takiej klauzuli w ofercie lub jej cze$ci zwalnia Inco-Veritas S.A. z poufnosci.

Inco-Veritas S.A. zastrzega sobie prawo do skopiowania ofert w celu ich dystrybucji do swoich
pracownikdéw, zaangazowanych w proces wyboru oferty.

3. WYMAGANIA KOMERCYJNE

3.1. Warunki ptatnosci:
Inco-Veritas S.A. akceptuje jedynie nastepujace standardowe warunki ptatnosci:

e Faktura ptatna w ciggu 14 dni od daty otrzymania oryginatu faktury, przelewem na wskazany
na fakturze numer konta bankowego.
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o Platnos¢ bedzie miata miejsce po wykonaniu ustugi, jednak nie wczesniej niz po przedtozeniu
(droga elektroniczng) zestawienia ocen uczestnikow szkolenia, ktére nie beda nizsze niz
ocena tgczna 3,50 w 5 stopniowej skali ocen.

e Warunki zaproponowane przez oferenta nie mogg by¢ gorsze od podanych powyzej.

3.2. Podwykonawcy:

Oferent moze korzysta¢ z ustug podwykonawcéw. W przypadku korzystania z podwykonawcow ich
udziat powinien zosta¢ scisle okreslony w ofercie. Za dziatania i zaniechania podwykonawcow oferent
odpowiada jak za witasne dziatania i zaniechania. Inco-Veritas S.A. moze odmoéwi¢ wspotpracy z
konkretnym podwykonawca.

REGON 000599764 Bank Pekao SA O/Warszawa 27 1240 5918 1111 0000 4910 8211 NIP 526-03-00-428

Siedziba Spotki: Warszawa. Adres: ul. Wspéina 25, 00-519 Warszawa. Sad Rejestrowy - Sad Rejonowy dia m. st.
Warszawy wWarszawie XIl Wydziat Gospodarczy KRS, ul.Czerniakowska 100,00-454 Warszawa, KRS nr 0000101255.

ROK ZALOZENIA SPOLKI 1 947 Kapitat zakiadowy: 500 000,00 zt (400 000,00 zt wptacone gotéwka, 100 000,00 zi wniesione aportem).




