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1. ZAMAWIAJACY
Osrodek Doradztwa i Treningu Kierowniczego, ul. Heweliusza 11, Gdansk.

2. OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA
ZamoOwienie obejmuje realizacje nastepujacego zadania:

Przygotowanie, organizacja i obstuga konferencji rozpoczynajacej projekt szkoleniowy pt.:
”Akademia Zarzadzania Produkcja i Logistyka” (szczegdlowo opisanego w zataczniku) wraz
z przeprowadzeniem dziatah promocyjno-informacyjnych

W ramach powyzszego zadania nalezy zorganizowac:

1. SEKRETARIAT KONFERENCIJI

a.

PG 0 a0 o

k.

.

Promocja konferencji (przygotowanie i wysytka newsletteroéw, e-mailingow,
informacji, zaproszen i innych ofert zgodnie z zZyczeniem ODiTK)

Ustalenie miejsca konferencji

Wyzywienie 1 napoje

Zarzadzanie prelegentami

Zarzadzanie logistyka imprezy

Zarzadzanie lista delegatow

Proces zapraszania uczestnikow i potwierdzenie ich przybycia

Patronaty honorowe (wysytka zaproszen, potwierdzenia przybycia)

Przygotowanie projektow 1 wykonanie materialdw konferencyjnych (torby,
upominki, gadzety)

Wspottworzenie bazy danych potencjalnych uczestnikow, patronow honorowych i
medialnych zgodnie z oczekiwaniami ODiTK

Przygotowanie projektow oraz wykonanie tablic 1 innych materiatéw
informacyjnych

Stala komunikacja z uczestnikami, prelegentami, wspotorganizatorami konferencji

2. DZTIALANIA Z ZAKRESU PUBLIC RELATIONS KONFERENCJI

a.
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Przygotowanie baneréw i reklam promujacych konferencje wsrod potencjalnych
delegatow

Wysytka informacji prasowych do mediéw (prasa, radio, telewizja)

Partnerzy medialni (wysytka zaproszen, potwierdzenia przybycia)

Wspotpraca z mediami

Przygotowanie i obstuga stolika prasowego podczas konferencji

Organizowanie spotkan z dziennikarzami

Przygotowanie zaproszen, kontakt z dziennikarzami w celu potwierdzenia ich
obecnosci

Przygotowanie 1 wysytka materiatéw prasowych dla dziennikarzy (plyty CD,
informacja prasowa nt. konferencji)

3. OBSLUGA KONFERENCIJI

© oo os

Techniczna obstuga konferencji, pelny nadzor nad impreza w czasie jej trwania
Dziatania wysytkowe bezposrednio po konferencji

Komunikacja z uczestnikami konferencji

Raport z przebiegu konferencji (zestawienie/ ankieta)

Wysylka listow z podzigkowaniami za uczestnictwo 1 wspoOtprace przy organizacji
konferencji



4. DZIALANIA PROMOCYJNO — INFORMACYJNE

a. Przygotowanie harmonogram dzialan promocyjno-informacyjnych

b. Opracowanie graficzne wszystkich tekstow/ogloszen promocyjno-informacyjnych
wykorzystywanych w trakcie realizacji uslugi na portalach internetowych,
wyszukiwarkach 1 w e-mailingu

c. Wykonanie ushug e-mailingowych promujacych konferencjg, zawierajacych
przygotowane przez Zamawiajacego informacje

d. zamieszczanie na branzowych, tematycznych oraz ogélnogospodarczych portalach
1 stronach internetowych, wyszukiwarkach, informacji opracowanych graficznie
przez Wykonawce, promujacych konferencj¢ zgodnie z przygotowanym przez
Wykonawce 1 zaakceptowanym przez Zamawiajacego mediaplanem i
harmonogramem dziatan.

Podejmowane dzialania promocyjno-informacyjne maja prowadzi¢ do pozyskania
facznej liczby 100 uczestnikéw konferencji.

W celu dotarcia do odpowiedniej liczby potencjalnych uczestnikow szkolen nalezy
zaplanowa¢ dzialania promocyjno-informacyjne, skoncentrowane na grupach
docelowych szczegoélnie atrakcyjnych dla przedsigwzigcia (szczegdtowo opisanego w
zataczniku).

Wszystkie dziatania powinny by¢ przeprowadzone z zastosowaniem w/w kanatoéw, z
wykorzystaniem informacji przygotowanej od strony merytoryczne] przez
Zamawiajacego, w dostosowanej przez Wykonawcg, do konkretnych kanatéw, formie
graficznej.

Tre$¢ merytoryczna materialdw promocyjno-informacyjnych zostanie dostarczona
przez Zamawiajacego, a dostosowanie formy graficznej do odpowiednich kanatow
lezy po stronie Wykonawcy.

Wszystkie projekty graficzne materialow informacyjno — promocyjnych przed
publikacja musza by¢ zatwierdzane kazdorazowo przez Zamawiajacego. Zamawiajacy
zastrzega sobie prawo zglaszania dowolnych zmian w projektach graficznych oraz w
ich tresci, do ktérych wprowadzenia Wykonawca si¢ zobowiazuje. Wszystkie projekty
graficzne materialdbw  informacyjno — promocyjnych zostana przekazane
Zamawiajacemu po realizacji zamowienia.

3. TERMIN WYKONANIA ZAMOWIENIA

Wymagany termin wykonania konferencji to przetom marca i kwietnia 2009r. Dokladna data
zostanie podana przez Zamawiajacego do dnia 7 marca 2009r..

Zamawiajacy zastrzega sobie prawo zmian harmonogramu dziatan oraz zobowiazuje
Wykonawceg do dokonywania, zwiazanych z tym, niezbgdnych zmian w harmonogramie
dziatan promocyjno-informacyjnych.

4. MIEJSCE REALIZACJI PRAC OBJETYCH ZAM OWIENIEM
Zamawiajacy wyznacza nastgpujace miejsca realizacji prac:

1.

2.

Przeprowadzenie konsultacji merytorycznych — siedziba Osrodka Doradztwa i
Treningu Kierowniczego, Gdansk ul. Heweliusza 11

Przeprowadzenie wszelkich prac zwiazanych z realizacja zamowienia — siedziba
Wykonawcy.



5. UDZIAL PODWYKONAWCOW
Wykonawca nie bgdzie mogt powierzy¢ wykonania prac objgtych zamdéwieniem osobom
trzecim.

6. TERMIN ZWIAZANIA OFERTA
Sktadajac ofert¢ Wykonawca pozostanie zwiazany jej postanowieniami przez okres 30 dni od
ostatecznego terminu sktadania ofert.

7. OPIS SPOSOBU PRZYGOTOWYWANIA OFERT

1.

Oferta musi zawiera¢ nastgpujace informacje:

A. SEKRETARIAT KONFERENCII
a. Szczego6lowy opis poszczegdlnych dziatan
b. Szczegdltowy kosztorys poszczegdlny dziatah (przygotowany w pliku MS
Excel) wyrazony kwota brutto w PLN
B. DZIALANIA Z ZAKRESU PUBLIC RELATIONS KONFERENCII
a. Szczego6lowy opis poszczegdlnych dziatan
b. Szczegdtowy kosztorys poszczegdlny dziatah (przygotowany w pliku MS
Excel) wyrazony kwota brutto w PLN
C. OBSLUGA KONFERENCIJI
a. Szczego6lowy opis poszczegdlnych dziatan
b. Szczegdtowy kosztorys poszczegdlny dziatah (przygotowany w pliku MS
Excel) wyrazony kwota brutto w PLN
D. DZIALANIA PROMOCYJNO — INFORMACYINE
a. Harmonogram dziatan promocyjno-informacyjnych obejmujacy: opis
witryny, adres witryny, target, CPT, ilo$¢ kont
b. Szczegdtowy kosztorys poszczegdlny dzialan (przygotowany w pliku MS
Excel) wyrazony kwota brutto w PLN

2. Cena musi przedstawia¢ ostateczna, sumaryczna warto$¢ obejmujaca wszystkie koszty

z uwzglednieniem wszystkich optat i podatkéw (takze od towaréw i ustug) oraz
ewentualnych upustéw i1 rabatow.

Czeg$¢ oferty stanowiaca tajemnic¢ przedsigbiorstwa Wykonawcy powinna by¢
widocznie wydzielona z oferty i zamieszczona na koncu oferty, oraz wyraznie
oznaczona zastrzezeniem Wykonawcy, pod rygorem uznania, ze informacje takie sa
jawne.

8. OPIS KRYTERIOW, KTORYMI ZAMAWIAJACY BEDZIE SIE KIEROWAL PRZY
WYBORZE OFERTY WRAZ Z PODANIEM ZNACZENIA TYCH KRYTERIOW ORAZ
SPOSOB OCENY OFERT

1.

Przy wyborze oferty Zamawiajacy bedzie si¢ kierowat kryterium w postaci najnizszej
ceny oferty, doboru odpowiedniego zakresu dzialan dotyczacych obstugi konferencji i
public relations oraz kanatow, formy reklamy i odbiorcow dziatan informacyjno —
promocyjnych.

Zamawiajacy oceni i poréwna cenowo jedynie te oferty, ktéore odpowiadaja
wymaganiom, zgodnie z niniejsza Specyfikacja.

Przy sprawdzaniu, ocenie i pordwnywaniu ofert Zamawiajacy moze zada¢ od
Wykonawcdéw wyjasnien, dotyczacych tresci ztozonych ofert.

Cena danej oferty jest suma wyrazona w ztotych polskich zawierajaca podatek od
towarow 1 ustug (VAT). Cena zawiera w sobie wszelkie koszty zwiazane z



wykonaniem zaméwienia, w tym koszty opracowania projektow graficznych, ustug e-
mailingowych, oraz pozostalych kosztow kampanii, w tym koszty dostarczenia do
Zamawiajacego wszelkich niezb¢dnych wzoréw/projektow.

5. Cena oferty podana przez Wykonawce¢ nie bedzie podczas wykonywania umowy
podlegata waloryzacji, stosownie do postanowien zawartych w tresci umowy.

9. OSOBY KONTAKTOWE

Zamawiajacy do bezposredniego kontaktowania si¢ z Wykonawcami upowaznia Pana
Marcina Wasik-Wiszniewskiego, tel.kom.: 607 777 252, tel. (58) 32 62 426, w godz. 10.00 -
13.00 od poniedziatku do piatku.

10. MIEJSCE SKEADANIA OFERT
Ofertg nalezy przesta¢ w formie elektronicznej na adres mailowy mwasik@oditk.com.pl




Zalacznik nr 1

»AKADEMIA ZARZADZANIA PRODUKCJA I LOGISTYKA”

Projekt szkoleniowy wspotfinansowany przez Unig Europejka w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego

Ogolne zaloZenia projektu

Projekt zaklada zrealizowanie 10 cykli szkolen — kazdy cykl sklada si¢ z 9 szkolen, 4
egzamindw czastkowych oraz egzaminu koncowego — lacznie 90 szkolen (210 dni
szkoleniowych) w okresie od kwietnia 2009 do grudnia 2010r..

Forma szkolenia

Szkolenia otwarte - skierowane do pojedynczych pracownikéw z réznych firm nalezacych
do sektora MSP oraz duzych firm prowadzone technika warsztatowa. W Akademii moze
wzia¢ udzial maksymalnie 3 pracownikow z jednej firmy.

Zakres tematyczny

Akademia to cykl warsztatow skupiajacych si¢ na twardych elementach takich jak
planowanie produkcji i tfancucha dostaw zgodnie z systematyka APICS i standardem MRPII
oraz na migkkich technikach dotyczacych budowy samego zespolu produkcyjnego i
zarzadzania nim.

Szkolenia przygotowuja do zdobycia migdzynarodowego certyfikatu Europejskiego
Stowarzyszenia Logistycznego (ELA) na poziomie JUNIOR i obejmuja nastgpujace tematy:

. Planowanie i zarzadzanie produkcja zgodnie z MRPII (3 dni)
. Zarzadzanie tancuchem dostaw (2 dni)

. Podstawy zarzadzania w logistyce (2 dni)

. TQM, Six sigma (2 dni)

. Lean Manufacturing i TOC (2 dni)

. Zarzadzanie zapasami (3 dni)

. Project management w logistyce (3 dni)

. Zarzadzanie zespolem produkcyjnym (2 dni)
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. Gra kierownicza — symulacja zarzadzania przedsigbiorstwem produkcyjnym (2 dni)
Czas trwania jednego dnia szkolenia to 8 godzin zegarowych.

Celem og6lnym projektu jest podniesienie indywidualnych kompetencji przedsigbiorcéw i ich
pracownikow w dziedzinie zarzadzania produkcja i logistyka do poziomu doréwnujacego
mig¢dzynarodowym standardom. Cel bgdzie realizowany gldwnie poprzez organizowanie
szkolen doskonalacych umiej¢tnosci kadry kierowniczej, pracownikow oraz wiascicieli
przedsigbiorstw.



Szacunkowa liczba uczestnikow, liczba godzin lekcyjnych, liczebnosé grup szkoleniowych i
czas trwania

Liczba uczestnikow we wszystkich 160 osob
szkoleniach

Liczba grup szkoleniowych w caltym 10 grup
projekcie

Liczebnos¢ grup szkoleniowych 16 0sob

(liczebno$¢ pojedynczej grupy
szkoleniowej)

Rodzaje uczestnictwa

Uczestniczenie w petnym cyklu szkolen
przygotowujacym do certyfikacji ELA -9
szkolen

[10$¢ dni szkoleniowych w cyklu

21 dni szkoleniowych/9 modutéow

Czas trwania catego cyklu

ok. 6m-cy (1-2 modut szkoleniowy/1
miesiac)

Sposob doboru uczestnikow

Cykl szkolen skierowany jest do przedsigbiorcow 1 ich pracownikow, gtownie z sektora firm
MSP (70%), jak réwniez duzych firm (30% uczestnikow). W Akademii moga wziac udziat:
pracownicy firm produkujacych na zamowienie klienta, montujacych na

zamowienie i1 produkujace na magazyn,

kierownictwo przedsigbiorstw (zarzad, dyrekcja, wiasciciele firm produkcyjnych),

kierownicy produkcji, planisci,
liderzy zmian,

kierownicy projektow logistycznych,

pozostate osoby uczestniczace w procesach logistycznych (np. technolodzy,
konstruktorzy, zaopatrzeniowcy, informatycy).

ZalozZenia organizacyjne szkolen

1. Akademia Zarzadzania Produkcja i
skierowanym do odbiorcow z przynajmniej S wojewddztw:

Logistyka jest projektem ogdlnopolskim,

mazowieckiego,
pomorskiego,
wielkopolskiego,
slaskiego,
dolnoslaskiego.

[lo$¢ uczestnikow z jednego wojewodztwa nie powinna przekracza¢ 30%.
2. Szkolenia bgda realizowane w osrodkach konferencyjnych w 5 miastach na terenie

Polski:
e Warszawie,
e (Gdansku,
e Poznaniu,
e Wroclawiu
e Katowicach.




3. Osoby deklarujace ch¢¢ udzialu w projekcie zobowiazuja si¢ do uczestnictwa we
wszystkich szkoleniach w cyklu (nie ma mozliwos$ci uczestniczenia tylko w pojedynczych
szkoleniach oraz zmiany termindéw szkolen przez uczestnika) egzaminach czastkowych i
w Koncowym Postgpowaniu Kwalifikacyjnym.

4. Zapisy na szkolenia odbywac si¢ beda po przestaniu formularza zgloszeniowego oraz
weryfikacji zgodno$ci profilu uczestnika wg wytycznych projektu.

Harmonogram projektu

Liczba uczestnikow w poszczegodlnych miastach:

data rozpoczgcia
cyklu

Warszawa

Gdansk

Poznan

Wroclaw

Katowice

kwiecien '2009

16

maj '2009

16

czerwiec '2009

16

lipiec '2009

16

pazdziernik '2009

16

listopad '2009

16

luty '2010

16

kwiecien '2010

16

maj '2010

16

czerwiec '2010

16

Razem uczestnikow

160

Wigcej informacji na www.akademiaprodukeji.pl




