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Zapytanie ofertowe 

Złożenie niniejszego zapytania ofertowego nie stanowi oferty w rozumieniu przepisów 

kodeksu cywilnego i otrzymanie w jego konsekwencji oferty nie jest równorzędne ze 

złożeniem zamówienia przez Miasto Łódź - Urząd Miasta Łodzi i nie stanowi podstawy do 

roszczenia sobie prawa ze strony wykonawcy do zawarcia umowy.  

 

Opis przedmiotu zamówienia 

Przeprowadzenie dwudniowych warsztatów z zakresu obsługi klienta pn „Miasto przyjazne 

organizacjom pozarządowym” dla pracowników 5 urzędów miast w ramach Projektu 

„NOVUS – program rozwoju administracji samorządowej Warszawy, Poznania, Lublina, 

Ełku i Łodzi” współfinansowanego przez Unię Europejską w ramach Europejskiego 

Funduszu Społecznego. Celem warsztatów jest poprawa współpracy sektora jednostek 

samorządu terytorialnego z organizacjami pozarządowymi.  

 

Zwracamy się z prośbą o przedstawienie oferty dotyczącej poniżej opisanego przedmiotu 

zamówienia. 

 

Tytuł warsztatów: „Miasto przyjazne organizacjom pozarządowym” 

 

Liczba uczestników warsztatów: 30 osób – warsztaty zorganizowane w dwóch grupach po 

15 osób.  

 

Charakterystyka uczestników warsztatów: warsztaty adresowane są do pracowników  

5 urzędów Miast Partnerskich realizujących Projekt „NOVUS – program rozwoju 

administracji samorządowej Warszawy, Poznania, Lublina, Ełku i Łodzi” współfinansowany 

przez Unię Europejską w ramach Europejskiego Funduszu Społecznego. 
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Przewidywany termin realizacji warsztatów: luty 2012 r. – dokładny termin zostanie 

uzgodniony z Zamawiającym.  

 

Przewidywana liczba godzin warsztatów minimum 12 godzin szkoleniowych tj. jedna 

godzina szkoleniowa = 45 min. W czas trwania warsztatów nie wlicza się przerw kawowych, 

przerw obiadowych, ani też żadnych innych przerw technicznych. Zajęcia muszą odbyć się  

w dni powszednie od poniedziałku do piątku - pierwszy dzień w godzinach 10:00 – 19:00, 

drugi dzień w godzinach 8:00 – 17:00. Szczegółowy harmonogram warsztatów zostanie 

uzgodniony z Zamawiającym 

 

Miejsce realizacji: zajęcia warsztatowe muszą być przeprowadzone w sali szkoleniowej 

mieszczącej się na terenie miasta Łodzi. Sala musi być przystosowana do prowadzenia zajęć 

warsztatowych/szkoleniowych, dostosowana do odpowiedniej ilości uczestników z grup 

warsztatowych, wyposażona w sprzęt i materiały dydaktyczne niezbędne do przeprowadzenia 

warsztatów. Sala musi spełniać wymogi bezpieczeństwa i higieny pracy, posiadać wydajny  

i sprawny system wentylacyjny lub klimatyzacyjny.  

 

Zakres tematyczny: 

1. Jak stworzyć pozytywny klimat w relacjach z klientem? 

2. Rola pracownika urzędu w procesie obsługi, 

3. Profesjonalna obsługa organizacji pozarządowych w urzędzie, 

4. Korzyści z dobrych relacji z klientem, 

5. Urząd skierowany na klienta, 

6. Sytuacje konfliktowe, przebieg, sposoby ich zapobiegania i rozwiązywania, 

7. Efekt pierwszego wrażenia, 

8. Komunikacja w obsłudze klienta, w tym mówienie językiem korzyści, 

9. Unikanie klasycznych błędów w relacji z klientem. 
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Zobowiązania Wykonawcy: 

1) druk materiałów szkoleniowych, w tym również programu warsztatów  

i przygotowanie ich w teczce dla każdego uczestnika,   

2) dostarczenie materiałów dydaktycznych (na warsztaty dla każdego uczestnika), 

długopisu, notatnika oraz jednego kompletu dla celów archiwalnych,  

3) przygotowanie i druk świadectw ukończenia warsztatów (certyfikatów/ zaświadczeń/ 

dyplomów) z naniesionymi odpowiednio logotypami, zamieszczenie informacji  

o współfinansowaniu projektu z EFS oraz oznaczeń, zgodnie z wytycznymi 

wymaganymi dla beneficjentów projektów systemowych PO KL na wszelkiego 

rodzaju dokumentach wykorzystywanych przy realizacji zamówienia, 

4) zapewnienie 1 noclegu w hotelu/ośrodku na terenie miasta Łodzi dla 20 uczestników 

w pokojach o standardzie odpowiadającym pokojom w hotelu 3-gwiazdkowym, nie 

więcej niż jedno lub dwuosobowych z łazienkami, zlokalizowanego w niewielkiej 

odległości od miejsca szkolenia, 

5) zapewnienie wyżywienia  

• dla 20 uczestników szkolenia śniadanie w formie szwedzkiego stołu,  

• dla 30 uczestników dwa dwudaniowe obiady z deserem i napojami. 

• dla 30 uczestników kolacja składająca się, z co najmniej jednego ciepłego dania, 

zimnych przekąsek, ciepłych i zimnych napojów – kawa, herbata, soki woda 

mineralna,  

6) zorganizowanie dla wszystkich uczestników po dwie przerwy kawowe w I i II dniu 

szkolenia, podczas których uczestnikom zostanie zapewniona kawa, herbata (do 

wyboru, co najmniej 2 rodzaje) napoje/soki, woda mineralna, ciastka), 

7) przekazanie uczestnikom warsztatów: ankiet uczestnika projektu, które przekaże 

Zamawiający przed rozpoczęciem szkolenia. Wykonawca zobowiązany jest powielić  

i rozdać uczestnikom ww. dokumenty, nadzorować poprawność ich wypełnienia oraz 

zebrać dokumenty i dostarczyć Zamawiającemu po zakończeniu warsztatów, 

8) przekazanie uczestnikom warsztatów ankiety ewaluacyjnej, którą otrzyma od 

Zamawiającego po zakończonych warsztatach. Wykonawca jest odpowiedzialny za 

zebranie wszystkich wypełnionych przez uczestników warsztatów ankiet (trwale 

złączonych), list obecności. 
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Warunki udziału Wykonawcy: 

O udzielenie zamówienia mogą ubiegać się Wykonawcy, którzy: 

dysponują wiedzą oraz doświadczeniem pozwalającym na wykonanie przedmiotu 

zamówienia, w tym: 

Wykonawca dysponuje, co najmniej dwoma prowadzącymi, posiadającymi wykształcenie 

wyższe oraz doświadczenie w przeprowadzeniu szkoleń/warsztatów z zakresu współpracy  

z organizacjami pozarządowymi oraz umiejętnościami z zakresu obsługi klienta, każde 

szkolenie/warsztaty dla minimum 10 osób w łącznej liczbie minimum 3 szkoleń/warsztatów, 

które zostały zrealizowane w ciągu ostatnich 3 lat przed upływem terminu składania ofert. 

 

Kryterium oceny ofert: 

Cena 60% 

Doświadczenie 40% 

W przypadku kryterium „Doświadczenie” oferta otrzyma liczbę punktów obliczonych na 

podstawie podanej przez Wykonawcę w Wykazie wykonanych przez wykładowców usług 

polegających na realizacji warsztatów/szkoleń grupowych (dla grupy liczącej, co najmniej 10 

osób) warsztatów/szkoleń – ponad minimalną, wymaganą dla udziału w postępowaniu liczbę 

warsztatów/szkoleń z zakresu współpracy z organizacjami pozarządowymi oraz 

umiejętnościami z zakresu obsługi klienta. W ramach powyższej oceny przydzielone zostaną 

punkty w następujący sposób: 

 

- 4-6 przeprowadzonych szkoleń: 10 pkt 

- 7-9 przeprowadzonych szkoleń: 20 pkt 

- 10-14 przeprowadzonych szkoleń: 30 pkt 

- 15 i więcej przeprowadzonych szkoleń: 40 pkt 

 

 

 

 



 

Biuro Strategii, Partnerstwa i Funduszy 
Departament Strategii i Rozwoju Urzędu Miasta Łodzi 
 
90-430 Łódź, ul. Piotrkowska 113,  
telefon +48 (42) 638 46 20, fax (42) 638 46 19,  e-mail: bpif@uml.lodz.pl 
 

  

 
 

 

Pisemną ofertę z załącznikiem pn. Oferta na warsztaty grupowe prosimy przekazać na adres: 

Urząd Miasta Łodzi, Biuro Strategii, Partnerstwa i Funduszy, ul. Piotrkowska 113,  

90 – 926 Łódź, pocztą elektroniczną na adres: l.wojdal@uml.lodz.pl lub faksem na  

nr 042 638 46 19.  

 

Termin nadsyłania ofert do 9 stycznia 2012 r. (decyduje termin wpływu oferty do 9 stycznia 

2012 r.). 

 

 

 

Załącznik  

 

Oferta na warsztaty grupowe 

1. Oświadczam, że oferowany przez nas przedmiot zamówienia spełnia wymagania określone 

szczegółowo w zapytaniu ofertowym. 

2. Oferujemy zrealizowanie wyszczególnionych zadań w n/w cenach: 

Przedmiot 

zamówienia 

Cena netto za 

usługę 

 

Podatek VAT 

w %  

Cena szkolenia 

brutto /osobę 

Wartość brutto 

za usługę 

 

Usługa 

warsztaty 

 

    

 

 

………………..…………………. 

data i podpis osoby upoważnionej 

 


