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Szczecin, dnia 21 października 2019 roku

ZAPYTANIE OFERTOWE

Zapytanie ofertowe na utworzenie koncepcji, kompleksowe przygotowanie oraz przeprowadzenie warsztatów z:
1)	projektowania stron WWW, 
2)	przygotowania profesjonalnej prezentacji oferty z wykorzystaniem social media 
 - dla operatorów produktów turystycznych (przedsiębiorców) z Pomorza Zachodniego w celu profesjonalizacji ich oferty.

Postępowanie o udzielenie zamówienia prowadzone jest w trybie zapytania ofertowego bez stosowania ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamówień publicznych (t.j. Dz. U. z 2018 r. poz. 1986 ze zm.) zwanej dalej ustawą, na podstawie: 

1) Uchwały nr 1480/16 Zarządu Województwa Zachodniopomorskiego z dnia 13 września 
2016 r. w sprawie wprowadzenia zasad wykonywania ustawy Prawo zamówień publicznych 
w Urzędzie Marszałkowskim Województwa Zachodniopomorskiego.
2) Ustawy o finansach publicznych (Dz. U. z 2017r. poz. 2077) - art. 44 ust. 3.

Zamawiający:
Województwo Zachodniopomorskie
Ul. Korsarzy 34
70-540 Szczecin

1) PRZEDMIOT ZAMÓWIENIA
Przedmiotem zamówienia jest utworzenie koncepcji, kompleksowe przygotowanie 
oraz przeprowadzenie dwóch warsztatów z :
1) tworzenia stron WWW 
2) zakresu social media 
- dla operatorów produktów turystycznych (przedsiębiorców) z Pomorza Zachodniego w celu profesjonalizacji ich oferty.
	
Social media (media społecznościowe) stały się ważnym kanałem komunikacji marketingowej 
z rynkiem i odbiorcami. Dynamiczny rozwój i wzrost znaczenia portali społecznościowych spowodował, że nie mogą być one ignorowane przez szeroko rozumiany rynek. Są dzisiaj nieodłącznym elementem marketingu internetowego, a dla niektórych podmiotów stanowią nawet główną część ich działań marketingowych.  
Na rynku internetowym istnieje bardzo bogata oferta portali społecznościowych, nie bez powodu mówi się, że instytucja której nie ma w social media, nie istnieje w świadomości klientów – potencjalnych turystów. Sama obecność w mediach społecznościowych nie wystarczy – trzeba wiedzieć jak w nich sprawnie funkcjonować, by odnosić sukcesy i osiągać cele. Odpowiednie wykorzystanie potencjału jaki oferują te media, pozwoli zbudować własną wyrazistą markę. 
Warsztaty mają mieć charakter praktyczny i powinny zawierać m.in. takie elementy jak: case-study, ćwiczenia w grupach, dyskusję, prezentację doświadczeń praktycznych trenera oraz inne, które pozwolą osiągnąć zamierzony cel.

2) ZAKRES ZAMÓWIENIA 
Zakres zamówienia obejmuje kompleksowe zorganizowanie jednodniowych min. 8 godzinnych, warsztatów z zakresu tworzenia stron WWW oraz jednodniowych min. 8 godzinnych, warsztatów z zakresu social media, zgodnie ze specyfikacją wskazaną w pkt. 3) niniejszego Zapytania. 

3) SPOSÓB I WARUNKI REALIZACJI PRZEDMIOTU ZAMÓWIENIA:
Warsztaty powinny angażować uczestników, bazując na ich realnych potrzebach i odnosząc się do codziennych wyzwań/grupy klientów. Nieodzownym elementem warsztatów powinny być liczne przykłady, studia przypadków mające na celu sprowokowanie uczestników do dyskusji, wzajemnej wymiany poglądów i doświadczeń.  Z warsztatów uczestnicy powinni wyjść z zestawem konkretnych umiejętności niezbędnych w procesie tworzenia skutecznych strategii komunikacji w social media jak również z wiedzą dotyczącą projektowania i tworzenia stron WWW. 
Dzięki udziałowi w warsztatach uczestnicy powinni nabyć wiedzę na temat projektowania, zarządzania i pozycjonowania stron WWW jak również osiągnąć umiejętności z zakresu specyfiki funkcjonowania social mediów oraz znaczenia tych kanałów komunikacji przy kreowaniu wizerunku firmy, efektywnym promowaniu własnych działań i budowaniu zaangażowania możliwie najszerszego grona odbiorców. 

WARUNKI REALIZACJI ZAMÓWIENIA
1. Opis warsztatów z zakresu tworzenia stron WWW 
a) Warsztaty powinny obejmować minimum wskazany zakres tematyczny: 
· projektowanie stron WWW 
· personalizacja strony internetowej – jej zalety i wady
· zarządzanie stroną WWW
· podstawy pozycjonowania oraz statystyki odwiedzin
b) Wykonawca zobowiązuje się do 3 miesięcznej opieki i pomocy w tworzeniu i zarządzaniu stroną WWW dla uczestników warsztatów. Każdy uczestnik będzie  mógł skorzystać z bezpłatnej pomocy Wykonawcy 3 razy w ciągu 3 miesięcy od dnia zakończenia warsztatów. Pomoc będzie opierała się na zagadnieniach które były poruszane podczas warsztatów. 
c) Warsztaty powinny odbywać się z zastosowaniem różnorodnych metod i technik dydaktycznych dostosowanych do potrzeb i oczekiwań uczestników oraz Zamawiającego, mających na celu aktywny udział uczestników  w warsztatach. 
d) Wszystkie decyzje dotyczące programu i organizacji warsztatów oraz mające wpływ na przebieg i  realizację warsztatów wymagają akceptacji Zamawiającego.
e) Liczba uczestników warsztatów powinna wynosić: minimalnie 10 osób, maksymalnie 15 osób 
z terenu województwa zachodniopomorskiego.
f) Udział uczestników w warsztatach musi być nieodpłatny.

2. Opis warsztatów z zakresu social media 
a) Warsztaty powinny obejmować minimum wskazany zakres tematyczny:
· wpływ mediów społecznościowych na wizerunek firmy
· omówienie charakterystyki różnych kanałów komunikacji (Facebook, Twitter, Instagram)
· tworzenie ciekawych i angażujących treści 
· budowanie relacji przy użyciu social media 
· skuteczna komunikacja z odbiorcami 
· sposoby reagowania na nieprzychylne komentarze i wpisy – postępowanie w sytuacji kryzysowej
b) Wykonawca zobowiązuje się do 3 miesięcznej opieki i pomocy w tworzeniu i zarządzaniu stronami WWW dla uczestników warsztatów. Każdy uczestnik będzie mógł skorzystać z bezpłatnej pomocy Wykonawcy 3 razy w ciągu 3 miesięcy od dnia zakończenia warsztatów. Pomoc będzie opierała się na zagadnieniach, które były poruszane podczas warsztatów. 
c) Warsztaty powinny odbywać się z zastosowaniem różnorodnych metod i technik dydaktycznych dostosowanych do potrzeb i oczekiwań uczestników oraz Zamawiającego, mających na celu aktywny udział uczestników  w warsztatach.
d) Wszystkie decyzje dotyczące programu i organizacji warsztatów oraz mające wpływ na przebieg i  realizację warsztatów wymagają akceptacji Zamawiającego.
e) Liczba uczestników warsztatów powinna wynosić: minimalnie 10 osób, maksymalnie 15 osób 
z terenu województwa zachodniopomorskiego.
f) Udział uczestników w warsztatach musi być nieodpłatny.

3. Do zadań Wykonawcy w stosunku do warsztatów z zakresu tworzenia stron WWW jak 
i warsztatów z zakresu social media należeć będzie:
a) zorganizowanie jednodniowych min. 8 godzinnych, warsztatów z zakresu tworzenia stron WWW oraz jednodniowych min. 8 godzinnych, warsztatów z zakresu social media. 
b) opracowanie szczegółowej koncepcji oraz programu warsztatów, które powinny zostać ustalone przez Wykonawcę w porozumieniu z Zamawiającym. Zamawiający zastrzega sobie prawo do wnoszenia zmian do koncepcji przedstawionej przez Wykonawcę. 
c) wybór specjalistów, którzy przeprowadzą warsztaty. Osoby te powinny mieć wiedzę obejmującą zakres tematyczny wskazany w niniejszym zapytaniu oraz posiadać doświadczenie w prowadzeniu szkoleń zgodnie ze wskazanym zakresem tematycznym. Wybrani prowadzący warsztaty wymagają akceptacji Zamawiającego. 
d) przeprowadzenie naboru uczestników warsztatów i  przygotowanie listy potencjalnych uczestników. Nabór zostanie przeprowadzony w oparciu o kryteria wyboru, ustalone wcześniej z Zamawiającym. Zamawiający zastrzega sobie możliwość wnoszenia zmian w zaproponowanej przez Wykonawcę liście potencjalnych uczestników.
e) zapewnienie miejsca warsztatów – obiekt na terenie Szczecina: sala odpowiednia na przeprowadzenie warsztatów: wielkość sali dostosowana do liczby uczestników, spełniająca wymogi przepisów dotyczących bezpieczeństwa i higieny pracy oraz ochrony przeciw pożarowej, umożliwiająca korzystanie przez osoby niepełnosprawne bez konieczności pomocy ze strony osób trzecich. Sala musi posiadać wydajny system wentylacyjny bądź klimatyzację, rolety zaciemniające bądź inną możliwość zasłaniania okien, wyposażenie: miejsca siedzące dla wszystkich uczestników, niezbędny sprzęt (komputery/laptopy w liczbie odpowiadającej liczbie uczestników, rzutnik, ekran, arkusze papieru do pracy zespołowej, flipchart do zapisywania lub inne rozwiązanie do grupowania propozycji, pisaki, przygotowanie materiałów szkoleniowych itp.), zaplecze sanitarne, szatnię. Wykonawca zobowiązany jest zapewnić natychmiastową obsługę techniczną przed i w trakcie szkolenia. W szczególności bezawaryjność wszystkich ww. urządzeń musi zostać zademonstrowana Zamawiającemu przed rozpoczęciem spotkania.
Z uwagi na fakt, iż zgodnie z pkt 1 lit. e oraz pkt 2 lit. e liczba uczestników warsztatów powinna wynosić maksymalnie 15 osób z terenu województwa zachodniopomorskiego, w przypadku organizacji przez Wykonawcę warsztatów z tworzenia stron WWW oraz z zakresu social media dzień po dniu, Wykonawca jest również obowiązany zapewnić zakwaterowanie i wyżywienie 
w postaci śniadania i kolacji, dla uczestników deklarujących konieczność skorzystania z noclegu na 1 noc w hotelu lub motelu o standardzie min. trzy gwiazdkowym (hotel lub motel, który aktualnie jest zaszeregowany do kategorii trzech gwiazdek lub wyższej na mocy decyzji Marszałka Województwa Zachodniopomorskiego o zaszeregowaniu obiektu do rodzaju hotel lub motel oraz nadaniu kategorii trzy gwiazdki) położony w Szczecinie (pomiędzy pierwszym a drugim dniem warsztatów). Miejsce noclegu powinno znajdować się maksymalnie 5 kilometrów od miejsca, w którym będą przeprowadzane warsztaty.
[bookmark: _GoBack]UWAGA: Hotel SILVER HOTEL & GOKART CENTER, Rondo Imienia Hermana Hakena, 71-001 Szczecin, nie leży w granicach administracyjnych miasta Szczecina. 
f) zapewnienie wyżywienia w czasie trwania warsztatów: zabezpieczenie serwisu kawowego - kawa (z ekspresu ciśnieniowego lub przelewowego lub na kapsułki) i herbata (do wyboru spośród minimum 3 rodzajów herbat w torebkach) bez ograniczeń, woda mineralna butelkowana gazowana i niegazowana w ilościach odpowiadających uczestnikom danej edycji warsztatów, owoce, ciastka) oraz lunchu dla uczestników warsztatów tj. dania obiadowe serwowane w miejscu warsztatów, w formie bufetu szwedzkiego, obejmującego: zupę, 2 danie mięsne, danie wegetariańskie, danie wegańskie, dodatki: pieczone ziemniaki lub puree, ryż lub makaron, surówkę (2 rodzaje), dodatek jarzynowy, napoje: 100% sok owocowy w minimum 2 smakach – każdy po 0,25 l na osobę, woda niegazowana bez ograniczeń.
g) wyeksponowanie w miejscu przeprowadzania warsztatów logo projektu (materiały zostaną przekazane przez Zamawiającego). Wykonawca umieści ponadto na wszystkich materiałach drukowanych logo projektu, które otrzyma od Zamawiającego drogą mailową.
h) przygotowanie materiałów szkoleniowych z zakresu tworzenia stron WWW i z zakresu social media, opatrzonych odpowiednimi logotypami (wzór logotypów zostanie dostarczony przez Zamawiającego)
i) przygotowanie certyfikatów potwierdzających wiedzę zdobytą podczas warsztatów z zakresu tworzenia stron WWW i z zakresu social media  (opatrzonych logo projektu) dla uczestników warsztatów. 
j) sporządzenie raportów dla poszczególnych warsztatów po ich przeprowadzeniu w terminie 3 dni od daty zakończenia. Raporty powinny być sporządzone osobno dla warsztatów z zakresu tworzenia stron WWW oraz z zakresu social media. 
k) informowanie uczestników szkoleń o finansowaniu zadania ze środków projektu systemowego „Wzmocnienie pozycji regionalnej gospodarki, Pomorze Zachodnie – Ster na innowacje” współfinansowanego przez Unię Europejską z Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Województwa Zachodniopomorskiego na lata 2014-2020.

4) EFEKTY
· zdobycie przez przedsiębiorców będących operatorami produktów turystycznych wiedzy na temat budowania strategii promocji online 
· zdobycie przez przedsiębiorców będących operatorami produktów turystycznych wiedzy i umiejętności praktycznych na temat wykorzystywania social media w praktyce 
· podstawy tworzenia strategii komunikacji w social media 
· rozwój umiejętności praktycznych w zakresie wykorzystywania poszczególnych narzędzi (np. Facebook, Twitter, Instagram itp.) 
· dostarczenie niezbędnej wiedzy dotyczącej tworzenia i redagowania ciekawych treści mających na celu budowanie zaangażowania odbiorców 
· tworzenie stron WWW 
· personalizacja strony internetowej – jej zalety i wady
· wprowadzanie i aktualizacja danych
· zarządzanie stroną WWW
· podstawy pozycjonowania oraz statystyki odwiedzin
· wzmocnienie pozycji regionalnej gospodarki

5) WYNAGRODZENIE:
Będzie wypłacane jednorazowo po zaakceptowaniu obydwu raportów w terminie 14 dni od daty wpływu prawidłowo wystawionej faktury VAT lub innego dokumentu księgowego do siedziby Zamawiającego, jednak nie później niż w dniu 20 grudnia 2019 r. ze względu na termin realizacji projektu, z którego finansowane jest zadanie. Podstawą wystawienia faktury VAT jest zaakceptowanie przez Zamawiającego poszczególnych raportów dotyczących reprezentowania Województwa.

6) WARUNKI UDZIAŁU:
Doświadczenie Wykonawcy - Wykonawca ubiegający się o udzielenie zamówienia spełni warunek jeżeli w okresie ostatnich trzech lat przed upływem terminu składania ofert, a jeżeli okres prowadzenia działalności jest krótszy – w tym okresie wykonał minimum 2 (słownie: dwie) Usługi podobne o wartości nie mniejszej niż 15 000,00 zł brutto  (słownie: piętnaście tysięcy złotych 00/100) każda. 
Przez realizację Usługi podobnej Zamawiający rozumie realizację warsztatów/szkoleń podnoszących kompetencje dla pracowników szeroko rozumianej branży turystycznej (tj. operatorów/zarządców atrakcji turystycznych, obiektów noclegowych, obiektów gastronomicznych, instytucje mające wpływ na kreowanie produktów turystycznych np. samorządy, stowarzyszenia),  a także z innych branż 
z sektora MŚP (mikro – małe – średnie przedsiębiorstwa) zgodnie z poniższym zakresem (przynajmniej dwa z wymienionych poniżej działań):

•	Zagadnienia dotyczące budowania marki turystycznej,
•	Zagadnienia dotyczące komercjalizacji usług turystycznych,
•	Zagadnienia dotyczące trendów w turystyce 
•	Zagadnienia dotyczące projektowania stron WWW 
•	Zagadnienia dotyczące przygotowania profesjonalnej prezentacji oferty z wykorzystaniem social media,
•	Zagadnienia dotyczące budowania marki w oparciu o social media, 
•	Zagadnienia dotyczące komunikacji z rynkiem/odbiorcami za pośrednictwem nowoczesnych kanałów komunikacji,
•	Zagadnienia dotyczące digitalizacji usług turystycznych.

W przypadku, gdy Oferent nie przedstawi dokumentów potwierdzających spełnianie warunków udziału w zapytaniu ofertowym, jego oferta zostanie odrzucona. 

7) TERMIN REALIZACJI ZAMÓWIENIA:
Zadanie powinno zostać w całości zrealizowane w terminie do dnia  13 grudnia 2019 r.  (łącznie 
z dostarczeniem raportów).

8) SPOSÓB PRZYGOTOWANIA OFERTY:

a. Oferent powinien przedłożyć ofertę na formularzu załączonym do niniejszego zapytania 
(Zał. nr 1). 
· Nie dopuszcza się możliwości złożenia oferty na innym druku, niż załączony do niniejszego zapytania. 

b. Oferta powinna być: 
• sporządzona w języku polskim, 
• opatrzona pieczątką firmową lub zawierać pełną nazwę oferenta, 
• opatrzona datą sporządzenia, 
• podpisana czytelnie przez Zleceniobiorcę. 

c. Do ofert należy dołączyć : 
· oświadczenie Wykonawcy o spełnieniu warunków udziału w postępowaniu (Zał. nr 2), 
· dokumenty potwierdzające zrealizowanie działań wskazanych w  Zał. nr 2.

9) KRYTERIA OCENY OFERT:
P= P1 + P2
	Kryteria oceny ofert

	P1
	Kryterium - Cena
	60 %

	P2
	Program warsztatów (użyteczność, atrakcyjność, kreatywność – dodatkowe techniki/zagadnienia zaproponowane przez Wykonawcę)
	40 %


Kryterium cena (P1)
W kryterium „cena” ocena ofert zostanie dokonana przy zastosowaniu wzoru:

                      najniższa cena brutto
Liczba punktów = ----------------------------------- x 60 % x 100 pkt.
                     cena brutto oferty ocenianej

W powyższym kryterium oferta Wykonawcy może uzyskać maksimum 60 punktów;


Kryterium (P2) – Program warsztatów (użyteczność, atrakcyjność, kreatywność – dodatkowe techniki/zagadnienia zaproponowane przez Wykonawcę) - 40

Poprzez dodatkowe techniki/zagadnienia wpisane w program warsztatów, Zamawiający rozumie zaproponowane przez Wykonawcę dodatkowych elementów merytorycznych/praktycznych i/lub kreatywnych technik szkolenia, które wpłyną korzystnie na wzbogacenie programu warsztatów. Wykonawca przedstawi opis proponowanych elementów dodatkowych. Proponowane dodatkowe techniki/dodatkowy zakres tematyczny wykorzystany podczas przeprowadzania warsztatów musi być dopasowany do potrzeb i celów Zamawiającego oraz komplementarny w stosunku do działań opisanych w SOPZ.
•	Ocena ofert dokonywana będzie według następującej zasady:

10 punktów – 1 dodatkowy element warsztatów (zakres tematyczny/technika szkolenia) dopasowany do potrzeb i celów Zamawiającego oraz komplementarny w stosunku do działań opisanych w SOPZ
20 punktów – 2 dodatkowy element warsztatów (zakres tematyczny/technika szkolenia) dopasowany do potrzeb i celów Zamawiającego oraz komplementarny w stosunku do działań opisanych w SOPZ
30 punktów – 3 dodatkowy element warsztatów (zakres tematyczny/technika szkolenia) dopasowany do potrzeb i celów Zamawiającego oraz komplementarny w stosunku do działań opisanych w SOPZ
40 punktów – 4 lub więcej dodatkowych elementy warsztatów (zakres tematyczny/technika szkolenia) dopasowane do potrzeb i celów Zamawiającego oraz komplementarny w stosunku do działań opisanych w SOPZ.
0 punktów – za niewskazanie dodatkowych technik/zagadnień  ponad zakres warsztatów wskazany przez Zamawiającego w OPZ lub zadeklarowanie propozycji dodatkowych technik/zagadnień ponad działania wskazane przez Zamawiającego, które nie będą dopasowane do potrzeb i celów Zamawiającego oraz komplementarne w stosunku do działań opisanych w SOPZ. Uzyskanie 0 pkt nie powoduje odrzucenia oferty.

UWAGA! Opis dodatkowych technik/zagadnień obejmujących zakresem tematycznym warsztaty musi być złożony wraz z ofertą i będzie traktowany jako element treści oferty . Do tego dokumentu nie znajduje zastosowanie art. 26 ust. 3 i 4 ustawy PZP (nie podlega uzupełnieniu).

10) MIEJSCE I TERMIN SKŁADANIA OFERT
Ofertę należy dostarczyć w wersji elektronicznej (skan oferty) za pośrednictwem poczty elektronicznej na adres e-mail: turystyka@wzp.pl lub w wersji papierowej na adres: 

Urząd Marszałkowski Województwa Zachodniopomorskiego
Wydział Współpracy Terytorialnej i Turystyki
Al. Wyzwolenia 105 (sekretariat – pok. 209),
70-540 Szczecin
1. Termin składania ofert upływa w dniu 29 października 2019 roku.
2. Decyduje data wpływu oferty do Urzędu.
3. Oferty złożone po terminie nie będą rozpatrywane. 
4. Oferent może przed upływem terminu składania ofert wycofać swoją ofertę. 
5. W toku badania i oceny ofert Zamawiający może żądać od Oferentów wyjaśnień dotyczących treści złożonych ofert

11) INFORMACJE DODATKOWE:

1. Zamawiający zastrzega sobie prawo unieważnienia zapytania ofertowego w każdym czasie bez podania przyczyny. 
2. Zamówienie zostanie zrealizowane w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Województwa Zachodniopomorskiego na lata 2014-2020, ze środków projektu RPZP.01.14.00-32-0001/17-01 1.14 pn. „Wzmocnienie pozycji regionalnej gospodarki, Pomorze Zachodnie – Ster na innowacje”.


Załączniki:
Załącznik 1 - formularz ofertowy
Załącznik 2 - oświadczenie Wykonawcy o spełnieniu warunków udziału w postępowaniu
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