ZAPYTANIE OFERTOWE

House of Skills S.A.
Ul. Flisa 4
02-247 Warszawa
Tel. 0-22 577 40 40
Fax 0-22 577 40 47

Warszawa, dnia 29 pazdziernika 2009r.

L. Opis przedmiotu zapytania

Przedmiotem zamowienia jest wykonanie ustugi opracowania graficznego, produkcii
i dostarczenia materiatéw szkoleniowych do projektu wspdtfinansowanego ze
srodkow Europejskiego Funduszu Spotecznego ,,Strategia zachwycony klient”.
Zleceniobiorca proszony jest o sktadanie ofert na catos¢ nizej opisanej ustugi.

W sktad zamdwienia wchodzg:

a. ustugi: przygotowania do druku (layout zgodnie z szablonem Klienta,
sktad), drukowania, pakowania i podobnych ustug materiatow
szkoleniowych do Projektu ,Strategia zachwycony Klient”

b. dostawa materiatéw biurowych niezbednych do przygotowania wyzej
wymienionych materiatow szkoleniowych.

W szczegodlnosci Wykonawca, z ktérym zawarta zostanie umowa, bedzie miat
obowigzek:

1. Odebrania na wtasny koszt wszystkie materiaty oraz potprodukty z siedziby
Zamawiajgcego,

2. Dokonania formatowania materiatow wg wzoru, ktory zostanie przedstawiony

przez Zamawiajgcego wraz z materiatami i potproduktami (nalezy uwzglednic

minimum 2 cykle poprawkowe: wersja 1 - poprawki House of Skills - wersja 2 -

poprawki House of Skills - wersja finalna);

Przygotowania klisz lub innych matryc do druku;

Wydrukowania zgodnie ze standardem jakosciowym i zatwierdzonym

formatem (stosownie do przedstawionego wzoru) materiatow

5. Zapewnienia (ewentualne dokupienie) we wtasnym zakresie materiatow
dodatkowych dla uczestnikdw wedtug specyfikacji.

6. Dokonania konfekcjonowania, czyli dokonania sktadu réznych elementow /
wydrukow w jeden materiat; zestaw dla uczestnika;
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7. Lapakowania segregatorow i materiatdow w pudta wg zapotrzebowania na
poszczegodlne grupy szkoleniowe oraz zaadresowania na adres wskazany
przez Zleceniodawce

8. Zapewnienia zachowania informacji zwigzanych z dziatalnoscig
Zamawiajgcego i wykonaniem umowy w poufnosci.

Powyzsze ustugi Zleceniobiorca wykona w oparciu o przedstawione przez
Zamawiajgcego:
a) Niesformatowane materiaty (teksty, wykresy, rysunki) w wersji elektronicznej w
oprogramowaniu MS Word,
b) Przyktadowe materiaty demonstrujgce standard, w jakim nalezy wykonac
produkcje,
c) Elementy fizyczne materiatow szkoleniowych nie bedqgce przedmiotem
zapytania - odbidér Wykonawcy w siedzibie House of Skills,
d) Specyfikacje techniczng / produkcyjng materiatow,
e) Wytyczne w zakresie oznaczenia projektéw w ramach Programu
Operacyjnego Kapitat Ludzki (zatgcznik do niniejszego zapytania ofertowego)

Koncowym efektem ustug i dostaw objetych przedmiotem zamdwienia powinno by
wykonanie nastepujgcej ilosci materiatdw szkoleniowych, zawierajgcych
wymienione materiaty:

Materiat Charakterystyka techniczna Naktad

1 | Segregator Catkowita wielkos¢ oktadki netto 560mm | 700 szt.
x315 mm
Szeroko$¢ grzbietu 35 mm
4ringi
Druk kolorowy (4+0)
Folia btysk

2 Podrecznik Format A4 1596 sztuk (15
zbindowane z mozliwoscig wktadania w | rodzajéw
segregatory podrecznikdw) -
papier offset 80g, Srednio 70 kartek

objetosc 60-80 KARTEK = 120-160 stron
druk jednostronny

kolorystyka 1+0,

bez oprawy

3 Przektadki Format 225 x 297 1596 sztuk
Objetosc 11 wzordw

Kolorystyka 2+2 (4+4) cyrfowo
Papier 250 — 300 kreda matowa lub
btyszczgca

4 otwory do wpiecia w segregator
Laminat btyszczgcy x 2
sztancowanie

4 Handouty Format A4 1596 sztuk (15
Kolorystyka 1+1 rodzajéw) —
Papier: gramatura 80 srednio 15 kartek




Objetosc: 10-20 stron

5 Broszura Format A4 (po roztozeniu A3) 1100 sztuk (5
Objetos¢ 8-10 stron rodzajéw)
Kolorystyka 4+4 + |akier offsetowy
Barwa nadruku CMYK
Papier kreda mat lub btysk 170g
Szycie x 2
6 Remindery Format A5 680 sztuk (4
Objetosc¢ 2 strony rodzaje)
Kolorystyka 4+4 + laminat btysk x 2
Barwa nadruku CMYK
Papier kreda mat lub btysk 300g
7 Plakaty Format AQO, Al 145 sztuk (5
kolorowe Kolorystyka 4+0 rodzajéw)
Laminat btysk jednostronny
Papier: gramatura 120-160
Technika nadruku: dowolna
8 Plakaty Format AO, Al 120 sztuk (1
czarno- Kolorystyka 1+0 rodzaij)
biate Papier: gramatura 120Techn
9 Piteczki 180 sztuk
tenisowe
10 | Materiaty a) Manual frenera 1 komplet na
dodatkowe Format A4, grupe (ilos¢ grup:

Kolorystyka 1+1,
Papier: gramatura 80,
Objetosc: 4-8 stron,
Drukowane zgodnie tematem szkolen
b) Dziennik zajec¢
Format A4, kolorystyka T+1,
Papier: gramatura 80,
Objetosc: 4 strony,
Druk personalizowany - na kazde
szkolenie uzupetnione zgodnie z
zamowieniem: lista uczestnikoéw, data
rozpoczecia i zakonczenia szkolenia,
miejsce szkolenie, imie i nazwisko
trenerq)
c) Karta pracy frenera
Format A4, kolorystyka T+1,
Papier: gramatura 80,
Objetosc: 1 strona,
Druk personalizowany
d) Oznaczenia miejsca szkolenia
Format A4
Kolorystyka 4+0
Laminat

204)




e) Post-ity - 6 (sze$¢) kwadratowych
opakowan zbiorczych 76x76 mm
kolory: roézowy, zielony, zotty);

f)  Flamastry firmy Pilot typu ,,B” dla
uczestnikdw ze Scietymi koncodwkami
(po 3 pisaki w kolorach: czarny,
niebieski, zielony, czerwony)

g) Zestaw dla trenera: flamastry firmy
Pilot typu JUMBO w 4 kolorach
(czarny, niebieski, zielony, czerwony,
grubosc linii 3 - 10 mm), dwie sztuki w
kazdym kolorze,

h) Tasma malarska, fasma szara,
plastelina do $ciany, nozyczki
(wszystko sztuk jeden);

i) Pudta kartonowe z pokrywka
przystosowane do zapakowania

materiatow
Materiaty a) Imienne zaswiadczenia ukonczenia 1596 sztuk
dodatkowe szkolenia

Format A4

Papier: gramatura 250
Druk personalizowany wg wzoru (na
kazdy modut szkoleniowy inny
dyplom, dla kazdego uczestnika -
imienny)
Kolorystyka 4+0
b) Ankiety ewaluacyjne
Format A4
Kolorystyka 1+0
Papier: gramatura 80
Objetosc: 1 strona
c) Preipost testy
Format A4
Kolorystyka 1+1
Papier: gramatura 80
Objetosc¢: 4 strony
Drukowane zgodnie tematem szkolen

Il Termin wykonania zaméwienia:

1. Zamowienie musi by¢ wykonane w partiach w terminie od dnia 05 listopada
2009r. do dnia 30 lipca 2011r., zgodnie z harmonogramem przewidzianym w
umowie.

2. Zamawiqjgcy zastrzega, iz harmonogram wykonania zamowienia moze ulec
zmianie.

3. Zamawiajgcy zastrzega, iz wykonanie i dostarczenie kolejnych partii
materiatdw szkoleniowych bedzie zalezne od zapotrzebowania
Zamawiajgcego i bedzie nastepowac na wyrazne zgdanie Zamawiajgcego, z
co najmniej 21 dniowym wyprzedzeniem.



L. Opis kryteriow, ktérymi zamawiajgcy bedzie sie kierowat przy wyborze
oferty wraz z podaniem znaczenia tych kryteriow oraz sposobu oceny
ofert.

Kryteria oceny oferty bedqg stanowity: czas realizacji zamdwienia, ofertq cenowq
oraz kompleksowos¢ wykonania oferty. Zamawiajgcy przyzna zamowienie
oferentowi,  ktory uzyska najwyzszy wspdtczynnik wynikajgcy z  zastosowania
przyjetych kryteriow.

Wybor najkorzystniejszej oferty zostanie dokonany na podstawie ponizszych
kryteriow:

Nazwa kryterium Waga
kryterium w
procesie
decyzyjnym

Czas realizaciji - czas oferowany przez dostawce na 40%

wykonanie ustugi (ilos¢ dni niezbedna na realizacje
zamowienia od dnia ofrzymania w formie elektronicznej
materiatdow do druku, do dnia przygotowania
zapakowanych materiatéw

Cena catosciowa za ustuge 40%
Doswiadczenie przy obstudze projektdw szkoleniowych 20%
(takze wspotfinansowanych z EFS) sprawdzone przez

cztonkdw komisji konkursowej

W przypadku niemoznosci wytonienia dostawcy spetniajgcego powyzsze kryteria na
podstawie porodwnania ofert, Komisja zapraszac¢ bedzie oferentdw na negocjacje.

V. Termin sktadania ofert
Oferta powinna by¢ ztozona (pisemnie lub elektronicznie) do dnia 03 listopada 2009r.

do godz. 17.00 do siedziby House of Skills lub na adres mailowy
malgorzata.boguslawska@weknowhow.pl

Pragniemy podkreslic, iz powyzszy termin jest ostateczny.
Oferty ztozone po wyznaczonym terminie nie zostanqg rozpatrzone.

Przyktadowy formularz oferty — w zatgczeniu

V. Dokumenty jakie winien dostarczyé Wykonawca sktadajqc oferte

—_

Formularz ofertowy

2. Aktualny odpis wtasciwego rejestru albo aktualnego zaswiadczenia o wpisie
do ewidenciji dziatalnosci gospodarczej, wystawionego nie wczesniej niz 6
miesiecy przed sktadaniem oferty



VL. Warunki ptatnosci

Firma House of Skills akceptuje jedynie nastepujgce standardowe warunki
ptatnosci:
a) Faktura ptatna w ciggu 21 dni od daty otrzymania oryginatu faktury
b) Faktury mogg by¢ wystawiane jedynie po dacie realizacji ustugi i
dostarczeniu wyprodukowanych materiatéw do miejsca wskazanego
przez Zleceniodawce
c) Warunki zaproponowane przez oferenta nie mogqg by¢ gorsze od
podanych powyzej.

VII. Podwykonawcy

Zleceniodawca moze korzystac z ustug podwykonawcow. Za dziatania i zaniechania
podwykonawcow oferent odpowiada jak za wtasne dziatania i zaniechania

VIll. Osoba do kontaktu w sprawie zapytania

Matgorzata Bogustawska (malgorzata.boguslawska@weknowhow.pl, 022 577 40 40

IX. Zastrzezenia

Wydanie niniejszego zapytania ofertowego nie zobowigzuje House of Skills S.A. do
akceptacji oferty, w catosci lub czesci, bez wzgledu na jej zawartos¢ cenowa i nie
zobowiqgzuje House of Skills S.A. do sktadania wyjasnien czy powoddw akceptacji lub
odrzucenia oferty.

Wyboru najkorzystniejszej oferty dokona Komisja wg przyjetych kryteriow opisanych w

zapytaniu.

House of Skills S.A. nie moze by¢ pociggany do odpowiedzialnosci za jakiekolwiek
koszty czy wydatki poniesione przez oferentéw w zwiqzku z przygotowaniem i
dostarczeniem oferty.



Formularz ofertowy

Oferta

w postepowaniu o udzielenie zamoéwienia na ustugi w zakresie przygotowania
do druku (sktad), drukowania, konfekcjonowania materiatéw szkoleniowych,

ogtoszonym przez

House of Skills S.A. (“Zamawiajgcy”)

Miejscowosé, data

W odpowiedzi na , sktadam oferte wykonania zamdwienia na ustugi
w zakresie przygotowania do druku (sktad), drukowania, konfekcjonowania

materiatdéw szkoleniowych.

Oferta zostata przygotowana zgodnie z wymogami zapytania ofertowego.

1. Czas oferowany przed dostawce na wykonanie ustugi —

......... ani

2. Formularz cenowy oferty

Stawka w formularzu podana jest w ztotych polskich.

wynagrodzenie za podatek VAT wynagrodzenie za
wykonanie zamdwienia wykonanie zamdwienia
netto brutto
(z VAT)
3. Doswiadczenie

Liczba obstugiwanych szkoleh komercyjnych (w
ciggu ostatniego roku)

Liczba obstugiwanych szkolen wspotfinansowanych
z EFS (w ciggu ostatniego roku)

Maksymalna ilo$¢ przygotowanych szkolen
w 1 m-cu (w ciggu ostatniego roku)

Ingjomos¢  zasad  wizuadlizacji  projektéw  EFS
(wskazanie ilosci poddziatan w ramach ktérych
realizowane byty ustugi)




Jednoczes$nie oswiadczamy, ze w przypadku wyboru naszej oferty
zobowigzujemy sie do wykonania zamowienia za wynagrodzenie podane
w formularzu.

2. Harmonogram wykonania zamaowienia.

Oswiadczamy, ze w przypadku wyboru naszej oferty zobowigzujemy sie do
wykonania zamdwienia w terminach podanych w zapytaniu ofertowym.

3. Oswiadczenie o zwigzaniu ofertq.

Oswiadczamy, ze jesteSmy zwigzani niniejszg ofertq przez okres 30 dni od
daty, w ktdrej uptywa termin sktadania ofert.

Podpisy:



