ZAPYTANIE OFERTOWE

1. Szczegotowy Opis Przedmiotu Zamoéwienia:

Przedmiot zaméwienia, zwany dalej ,zadaniem”, obejmuje zorganizowanie i przeprowadzenie szkolenia
grupowego z zakresu rynku medidéw, zwanego dalej ,szkoleniem” dla 10 pracownikdw Ministerstwa
Rozwoju i Technologii, zwanych dalej ,uczestnikami szkolen”.

Kod i nazwa zamowienia wedtug Wspodlnego Stownika Zamoéwien (CPV):

80000000-4 — ustugi edukacyjne i szkoleniowe.

2. Cel zadania:

Nabycie przez uczestnikéw szkolen wiedzy i umiejetnosci niezbednych do zakupu, efektywnej realizacji
i rozliczenia kampanii mediowych.

Uczestnicy powinni naby¢ nastepujgce umiejetnosci:

e umiejetnos¢ doboru narzedzi mediowych do realizowania kampanii reklamowych
— na podstawie praktycznych ¢wiczen i przyktadow,
e analiza efektywnosci kampanii reklamowych w odniesieniu do zatozonych celéw,

. interpretowanie wskaznikow mediowych.

3. Program i metody szkolen:
Program szkolenia powinien koncentrowa¢ sie na przygotowaniu uczestnikow szkolen do zakupu,
efektywnej realizacji i rozliczenia kampanii mediowych dla organéw administracji publicznej i uwzgledniac
takie zagadnienia jak:

I. RYNEK MEDIOW
ZAGADNIENIA OGOLNE:

e Wydatki reklamowe

e  Gtéwni gracze na rynku mediow

e Trendy w konsumpcji mediéw

e Grupy mediowe (charakterystyka z uwzglednieniem specyfiki poszczegdlnych mediéw)

Il. KAMPANIE REKLAMOWE W MEDIACH — NAJWAZNIEJSZE ZAGADNIENIA

e Optymalizacja kosztowa kampanii, specyfika planowania, zmienne w RadioTrack, ustawienia
wskaznikéw, zasieg dzienny w kwadransach vs ASK, rozliczenie kampanii

PRASA
e Badania czytelnictwa PBC, CPW czy CCS?, media plan prasowy, specyfika zakupu
e ZKDP — kluczowe dane, nakfad vs rozpowszechnianie ptatne razem

OOH

e Ustalanie liczby nosnikéw i dobér formatédw w zaleznosci od celu kampanii, kluczowe czynniki
przy wyborze tablic, cechy dobrego layoutu (case study przyktady dobrych/ztych layoutow)



KINO

TV

Specyfika zakupu, akcje niestandardowe

Definicje wskaznikow, ktére wskazniki sg najistotniejsze

Proces planowania kampanii - jakie narzedzia plannerskie stosuje dom mediowy,

a jakie Nadawca

Specyfika zakupu cennik vs pakiet, od czego zalezy dobdér metody zakupu, grupy zakupowe
poszczegdblnych nadawcéw, przeliczniki CPP na poszczegdlne grupy docelowe, ustalania
budzetu kampanii, kryteria podziatu GRP na poszczegdlne stacje, kryteria ustaleniu udziatu
PT i OFF, post-buy kampanii

ONLINE:

Najnowsze trendy na rynku online w Polsce
Badania Internetu — jakich obecnie badan uzywaja agencje/domy mediowe — jakich danych
dostarczaja
Aktualne formaty reklamowe
Modele rozliczeniowe (FF, CPM, CPC, vCPM, CPV itd.)
Narzedzia uzywane przez agencje do monitoringu i optymalizacji kampanii oraz jakich danych
dostarczajg, ustawienia kampanii — co mozna optymalizowaé
Programmatic buying
o 1st, 2nd, 3rd party data
o mozliwosci targetowania
o specyfika zakupu, programmatic vs zakup tradycyjny
o modele rozliczeniowe optymalizacja budzetu kampanii
Media spotecznosciowe
o Facebook, YouTube, Instagram, Twitter, LinkedIn
= Trendy
= Formaty reklamowe, mozliwosci targetowania, modele rozliczeniowe,
optymalizacja i raportowanie
= Planowanie i projektowanie komunikacji via Facebook
= Jak ustawiac cele i KPI w social media
= specyfika Twittera — od komunikacji organicznej do reklamy
= jak prowadzi¢ komunikacje B2B na LinkedIn
= jak mierzy¢ skutecznos¢ komunikacji na FB
Mailing
o Specyfika zakupu, modele rozliczeniowe, kluczowe wskazniki, open rate
Mobile
o Trendy, specyfika zakupu, formaty, modele, kiedy osobno kupujemy mobile,
a kto oferuje oferty All screens

Google Adwords
o typy kampanii
o modele rozliczeniowe (CPM vs CPC wybdr modelu w zaleznosci od celu kampanii)
o GDN - stawki, optymalizacja budzetu, optymalna liczba kreacji

Google Analytics
o definicja najwazniejszych parametréw, na ktdére dane zwracac szczegdlng uwage
o prawidtowe definiowanie kampanii we wspotpracy z agencja
o definiowanie Bounce Rate



Koszty technologiczne kampanii
o Sktadowe , kiedy ponosi je agencja, definiowanie wysokosci kosztu

Kody zliczajgce
o Podstawowe informacje dotyczgce kodéw trackujgcych

Ocena wskaznikdw kampanii
o Srednie wartosci CTR dla poszczegdlnych narzedzi

Wspétpraca z influencerami

. PLANOWANIE KAMPANII/WSPOLPRACA Z AGENCJA

Rola agencji/domu mediowego, zasady efektywnej wspdtpracy.
Briefing — kluczowe informacje, jakich potrzebuje agencja
Strategia mediowa
Definiowanie budzetu kampanii
Podziat budzet kampanii na poszczegdlne media na podstawie dostepnych badan
Planowanie kampanii TV
o Cwiczenia z wyliczaniem wskaznikéw oraz media planem
Planowanie kampanii Online
o Cwiczenia — podziat budzetu na poszczegdlne narzedzia, okreélanie KPI, dobér
najlepszego modelu rozliczen
o Cwiczenie - Optymalizacja kampanii na przykfadzie narzedzi Google

. ORGANIZACJA PRZETARGOW NA PLANOWANIE | ZAKUP MEDIOW

Organizacja przetargdw reklamowych — jak to robi rynek, dobre praktyki SAR
Wynagrodzenie agencji

Rynkowy system rabatowy a prawo zamdwien publicznych

Transparentnosc rozliczen

Jak konstruowac formularz ofertowy (kosztowy) zgodnie z prawem zamdwien. Stopien
szczegotowosci formularza

Optymalizacja kampanii vs oferta wykonawcy

Dyskusja, Q&A

Szkolenie powinno by¢ realizowane z uzyciem metod aktywizujgcych, np. éwiczen, zadan praktycznych,
case study, dyskusji, podziatu na pokoje etc.
Trener lub trenerzy powinni postugiwac sie narzedziami usprawniajgcymi przekazywanie wiedzy

online.

Ostateczny program szkolenia zostanie ustalony z Zamawiajgcym, zgodnie z pkt 7.

4. Trener:

Wykonawca przedstawi wyksztatcenie oraz doswiadczenie zawodowe trenera/treneréw do realizacji
szkolen. Minimalne wymagania dotyczgce wiedzy i doswiadczenia trenera zostaly okreslone w ust. 9
Zapytania Ofertowego.

5. Uczestnicy szkolen:

1.

Maksymalna liczba uczestnikow szkolen: 10.



6. Organizacja szkolen:

o a

Termin: 1 miesigc od dnia zawarcia umowy z Wykonawca.

Wykonawca zaproponuje 2 terminy szkolen do wyboru przez Zamawiajgcego. Terminy szkolen
powinny obejmowac¢ wytacznie dni od poniedziatku do piatku, z wytgczeniem dni ustawowo
wolnych od pracy.

Szkolenie bedzie realizowane w godzinach 8:30-16:30. Dzien szkolenia bedzie trwat min. 6 godzin
szkoleniowych, gdzie 1 godzina szkoleniowa wynosi 60 minut. Wykonawca zapewni podczas
szkolenia dwie przerwy krotkie — kazda trwajgca 10 minut oraz jedng przerwe dtugg (obiadowa)
— trwajacg min. 30 minut.

Miejsce szkolenia: platforma szkoleniowa zapewniona przez Wykonawce.

Czas trwania szkolenia: 4 dni szkoleniowe.

Trenerzy: zgodnie z ofertg Wykonawcy.

7. Zobowiazania Wykonawcy:

O NoGa

10.

11.

Uzgodnienie z Zamawiajgcym terminow realizacji szkolenia.
Przygotowanie programu szkolenia i przedstawienie do akceptacji Zamawiajgcego. Zamawiajacy
zastrzega mozliwos¢ konsultowania programu szkolenia z Wykonawcg przed rozpoczeciem
szkolenia. Wykonawca uzyska pisemng akceptacje programu szkolenia od Zamawiajgcego
najpozniej 2 dni robocze przed rozpoczeciem szkolenia.
Przygotowanie i uzgodnienie z Zamawiajgcym treSci i formy materiatdw szkoleniowych.
Wykonawca uzyska pisemng akceptacje tresci i formy materiatdbw szkoleniowych
od Zamawiajgcego najpdzniej 2 dni robocze przed rozpoczeciem szkolenia.
Przekazanie Zamawiajgcemu jednego egzemplarza materiatow szkoleniowych, o ktérych mowa
powyzej, w wersji papierowe;.
Przeprowadzenie szkolenia w oparciu o program szkolenia zaakceptowany przez Zamawiajgcego.
Prowadzenie listy obecnosci uczestnikdw szkolen.
Zapewnienie trenera zaakceptowanego przez Zamawiajgcego.
Wydrukowanie materiatow szkoleniowych i przekazanie ich kazdemu uczestnikowi szkolenia
na poczatku szkolenia.
Przekazanie uczestnikom szkolen do wypetnienia Arkusza Indywidualnej Oceny Szkolenia,
zwanego dalej ,AlOS” pod koniec szkolenia. Wzér AIOS zostanie przekazany Wykonawcy
przez Zamawiajgcego na wskazany przez niego adres e-mail przed rozpoczeciem szkolenia.
Przygotowanie i przekazanie wszystkim uczestnikom szkolen imiennych zaswiadczen
o ukoniczeniu szkolenia (zaswiadczenie powinno zawiera¢: temat, termin, imie i nazwisko
uczestnika szkolenia, imie i nazwisko trenera, a takze podpis i pieczatke wykonawcy szkolenia).
Wykonawca uzyska pisemng akceptacje wzoru zaswiadczenia od Zamawiajgcego najpdzniej
2 dni robocze przed rozpoczeciem szkolenia.
Przestanie Zamawiajgcemu nie pdzniej, niz w ciggu 3 dni roboczych po zakonczeniu szkolenia
raportu w wersji elektronicznej. Raport bedzie zawierat:

a) skan listy obecnosci, o ktérej mowa w pkt 7. 6,

b) skany zaswiadczen, o ktérych mowa w pkt 7.10,

c) raport ewaluacyjny, opracowany na podstawie wynikow AIOS. Wzér raportu

ewaluacyjnego w formacie MS Excel 2010 zostanie przekazany Wykonawcy
przez Zamawiajgcego niezwtocznie po zawarciu umowy.

8. Koszty:

1.

W ofercie nalezy zawrze¢ koszt:
netto = brutto za realizacje catego zadania

Udziat w szkoleniu stanowi¢ bedzie ustuge ksztatcenia zawodowego dla pracownikéw Ministerstwa
Rozwoju, Pracy i Technologii finansowang w catosci ze srodkéw publicznych, w rozumieniu
art. 43 ust. 1 pkt 29 lit. ¢ ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towardow i ustug
(Dz.U. z 2020 r., poz. 106, 568, 1065, 1106, 1747).

Zamawiajgcy nie pokrywa kosztéw zwigzanych z ustugami logistycznymi (zwilaszcza dojazdu,
noclegu i wyzywienia) dla trenera.



9. Warunki udzialu w zamoéwieniu:

1.

2.

O udziat w postepowaniu mogg ubiegaé sie podmioty, ktore spetniajg nastepujgce warunki:
a) posiadajg minimum 3-letnie doswiadczenie w prowadzeniu dziatalnosci szkoleniowe;,
w tym w ciggu ostatnich 12 m-cy przed terminem ztozenia oferty wykonaty co najmniej
5 ustug dla réznych podmiotéw, polegajgcych na zorganizowaniu i przeprowadzeniu
szkolen dla tgcznie minimum 50 uczestnikow,
b) przedstawig minimum 3 referencje wystawione przez zleceniodawcow,
c) przedstawig propozycje programu szkolenia,
d) dysponujg pracownikami lub wspoétpracownikami dajgcymi rekojmie nalezytej realizaciji
programu szkolenia, posiadajgcym minimum 3-letnie doswiadczenie w realizacji szkoleh
z zakresu rynku mediowego, w tym w ciggu ostatnich 2 lat od dnia ztozenia oferty
przeprowadzit co najmniej 10 szkolen z zakresu przedmiotu zamowienia.
Do oferty nalezy dotaczy¢:
a) CV trenerow zawierajgce informacje o wyksztatceniu i doswiadczeniu zawodowym
oraz wykaz przeprowadzonych przez nich szkoleh,
b) wypetniony Zatgcznik nr 1 do Zapytania Ofertowego na potwierdzenie wymagania,
o ktérym mowa w pkt 9.1.1 oraz 9.1.3,
c) referencje otrzymane od wczesniejszych zleceniodawcow,
d) szczegdtowy program szkolenia w zakresie zagadnienia z pkt 3.1l Kampanie reklamowe
w mediach -> ONLINE —> media spotecznosciowe.

10. Kryteria oceny ofert:

Oferty podlegac¢ bedg ocenie wedtug ponizszych kryteriow:

1.

kryterium: cena — 60 proc. (maksymalnie 60 pkt).
punkty za kryterium ,cena” zostang obliczone wedtug wzoru:

Cena najtanszej oferty

X 60 = liczba uzyskanych punktow
Cena badanej oferty

Kryterium: doswiadczenie trenera — 20 proc. (maksymalnie 20 pkt)

Za kazde szkolenie zrealizowane przez trenera z zakresu rynku mediowego, wykraczajgce

poza liczbe okreslong w pkt. 9.1 lit. ¢ zostanie przyznanych 5 punktéw,

przy czym maksymalna liczba punktéw nie przekroczy 20.

W przedmiotowym kryterium oceniana bedzie liczba szkoleh z zakresu rynku mediowego

przeprowadzonych, w okresie dwdch lat przed uptywem terminu sktadania ofert.

Ocenie bedzie podlega¢ liczba szkolen wykraczajgcych poza liczbe okreslong w tresci

pkt. 9.1t c. Ocena zostanie dokonana w oparciu o informacje zamieszczone

przez Wykonawce w formularzu ofert — stanowigcym zatgcznik nr 1 do OPZ. Ocenie bedzie

podlega¢ doswiadczenie wytgcznie jednego trenera, ktory spetnia warunki okreslone w OPZ.

W sytuacji wskazania przez Wykonawce wigkszej liczby treneréw Zamawiajgcy oceni jednego

trenera, ktéry spetni warunki okreslone w OPZ i ktéry przeprowadzit najwiekszg liczbe szkolen

Z zakresu rynku mediowego.

Kryterium: ocena propozycji szczegétowego programu czesci szkolenia w zakresie zagadnienia

z pkt 3.Il: Kampanie reklamowe w mediach -> ONLINE —> media spotecznosciowe — 20 proc.

(maksymalnie 20 pkt).

Wykonawca przygotuje szczegotowy program fragmentu szkolenia w zakresie mediow

spotecznosciowych. Program powinien zawiera¢ rozktad zagadnien i informacje o sposobie

przedstawienia tresci i uzywanych narzedziach internetowych.

Wykonawca przesle program w pliku pdf.

Komisja oceni program szkolenia, wedtug nastepujgcych wskaznikow:

a) atrakcyjnosci programu — maksymalnie 5 punktow;

b) sposobu zaangazowania uczestnikdw szkolenia (opis poszczegélnych metod i narzedzi
aktywizujgcych) - maksymalnie 5 punktéw;

c) przejrzystosci i spéjnosci programu — maksymalnie 4 punkty;

d) zaproponowanie co najmniej dwoch case studies dostosowanych do specyfiki Zamawiajgcego
(administracja publiczna) — maksymalnie 3 punkty za kazde case study, w zaleznosci
od atrakcyjnosci i dostosowania do potrzeb Zamawiajgcego — maksymalnie 6 punktow.



Jesli Wykonawca, w ktérym$ ze wskaznikéw, otrzyma ocene nizszg niz 3 punkty — wowczas
jego oferta nie bedzie brana pod uwage.

5. Do realizacji szkolen zostanie wybrany Wykonawca, ktéry otrzyma najwyzszg liczbe punktow
tacznie ze wszystkich kryteriow.

11. Informacja o przetwarzaniu danych osobowych:
Realizujgc obowigzki informacyjne wynikajace z przepisébw o ochronie danych osobowych,
uprzejmie informujemy, ze:

1. Administratorem Panstwa danych osobowych przetwarzanych w zwigzku z prowadzeniem
postepowania o udzielenie zamowienia publicznego bedzie Minister Rozwoju i Technologii,
z siedzibg przy Pl. Trzech Krzyzy 3/5, 00-507 Warszawa. Mogg sie Panstwo z nami
kontaktowac¢ listownie na ww. adres, lub poprzez adres mailowy: kancelaria@mrit.gov.pl
lub skrytke ePUAP: /IMRPIiT/SkrytkaESP.

2. Administrator powotat Inspektora Ochrony Danych, z ktérym mogg Parnstwo kontaktowac¢ sie
w sprawach przetwarzania danych osobowych oraz korzystania z praw zwigzanych
z przetwarzaniem danych, poprzez adres mailowy |OD@mrit.gov.pl

3. Panstwa dane bedg przetwarzane w celu zwigzanym z postgpowaniem o udzielenie
zamowienia publicznego. Podstawg prawng ich przetwarzania jest ustawa z dnia 11 wrzesnia
2019 r. - Prawo zamoéwien publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz. 2019, z pézn. zm.) oraz ustawa
Z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. 2020 r. poz.
164).

4. Panstwa dane pozyskane w zwigzku z postepowaniem o udzielenie zamowienia publicznego
przetwarzane bedg przez okres 4 lat od dnia zakonczenia postepowania o udzielenie
zamoéwienia.

5. Panstwa dane pozyskane w zwigzku z postepowaniem o udzielenie zamowienia publicznego
mogg zosta¢ ujawnione wiasciwym organom lub zainteresowanym podmiotom
(w tym z panstw trzecich), w zakresie przewidzianym przepisami prawa. Ponadto odbiorcg
danych zawartych w dokumentach zwigzanych z postepowaniem o zamowienie publiczne
mogg by¢ podmioty, z ktérymi MRIT zawart umowy lub porozumienie na korzystanie
z udostepnianych przez nie systeméw informatycznych w zakresie przekazywania
lub archiwizacji danych. Zakres przekazania danych tym odbiorcom ograniczony jest jednak
wytgcznie do mozliwosci zapoznania sie z tymi danymi w zwigzku ze Swiadczeniem ustug
wsparcia technicznego i usuwaniem awarii. Odbiorcow tych obowigzuje klauzula zachowania
poufnosci pozyskanych w takich okolicznosciach wszelkich danych, w tym danych
osobowych.

6. W odniesieniu do danych osobowych pozyskanych w zwigzku 2z prowadzonym
postepowaniem o udzielenie zamdwienia publicznego przystugujg Panstwu nastepujace
uprawnienia:

a) prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii — w przypadku korzystania
z tego uprawnienia zamawiajgcy moze zgda¢ od osoby wystepujgcej z zgdaniem
wskazania dodatkowych informacji, majgcych na celu sprecyzowanie nazwy lub daty
zakonczonego postepowania o udzielenie zamodwienia,

b) prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych, przy czym, skorzystanie
z uprawnienia do sprostowania lub uzupetnienia nie moze skutkowaé zmiang wyniku
postepowania o udzielenie zamowienia ani zmiang postanowienn umowy w sprawie
zamoéwienia publicznego w zakresie niezgodnym z ustawg, a takze nie moze
naruszac¢ integralnosci protokotu postepowania oraz jego zatgcznikéw,

c) prawo do usuniecia danych osobowych, w sytuacji, gdy przetwarzanie danych
nie nastepuje w celu wywigzania sie z obowigzku wynikajgcego z przepisu prawa
lub w ramach sprawowania wtadzy publicznej,

d) prawo do ograniczenia przetwarzania danych, przy czym przepisy odrebne mogag
wytgczyé mozliwos¢ skorzystania z tego prawa. W postepowaniu o udzielenie
zaméwienia zgtoszenie Zzgdania ograniczenia przetwarzania nie ogranicza
przetwarzania danych osobowych do czasu zakonczenia tego postepowania,
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e) prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

7. Podanie danych osobowych w zwigzku udziatem w postepowaniu o zamodwienia publiczne
nie jest obowigzkowe, ale jest warunkiem niezbednym do wzigcia w nim udziatu.

12. Zasady wyboru Wykonawcy:

1.

2.

3.

W celu zapewnienia poréwnywalnosci wszystkich ofert, Zamawiajgcy zastrzega sobie prawo
do skontaktowania sie z oferentami, w celu uzupetnienia lub doprecyzowania ofert.

Zamawiajgcy przewiduje mozliwos¢ wprowadzenia zmian do zawartej umowy, polegajgcych
na przedtuzeniu terminu obowigzywania umowy o maksymalnie 3 miesigce.

Ministerstwo Rozwoju i Technologii zawiera umowy na podstawie witasnych wzoréw umow
stosowanych w Ministerstwie Rozwoju i Technologii.

Zamawiajgcy informuje, ze nie uiszcza zaliczek na poczet realizacji zadania. Ptatnos¢ jest dokonywana
po zrealizowaniu zadania na podstawie umowy zawartej z Wykonawca.

Niniejsza oferta nie stanowi oferty w mysl art. 66 Kodeksu Cywilnego, jak réwniez
nie jest postepowaniem o udzielenie zamodwienia w rozumieniu przepisow Prawa zamodwien
publicznych oraz nie stanowi zobowigzania Ministerstwa do przyjecia ktérejkolwiek z ofert.
Zamawiajgcy zastrzega, ze dane dotyczace realizacji zadania sg jawne oraz stanowig informacje
publiczng i mogg zosta¢ udostepnione na zasadach okreslonych w ustawie z dnia 6 wrzesnia 2001
roku o dostepie do informaciji publicznej (Dz. U. z 2020 r., poz. 2176).

13. Termin i forma skfadania ofert:

1. Oferty nalezy przesta¢ w wersji elektronicznej do 15 grudnia 2021 r.
na adres e-mail: Olga.lwanska@mrit.gov.pl
2. Do oferty nalezy dotgczy¢:
a) CV treneréw zawierajgce informacje o wyksztatceniu i doswiadczeniu zawodowym oraz wykaz
przeprowadzonych przez nich szkolen,
b) wypetniony Zatgcznik nr 1 do Zapytania Ofertowego na potwierdzenie wymagania, o ktérym
mowa w pkt 9.1.a) oraz 9.1.c), wraz z referencjami o ktérych mowa w pkt 9.1 a),
c) szczegotowy program szkolenia w zakresie zagadnienia z pkt 3.1 Kampanie reklamowe
w mediach -> ONLINE —> media spotecznosciowe.
3. Termin liczony od daty wptywu dokumentacji na skrzynke mailowg osoby do kontaktu ze strony
Zamawiajgcego.
14. Kontakt:

Olga lwanska-Kruszewska,

email: Olga.lwanska@mirit.gov.pl, tel. 22 411 92 72.
Biuro Dyrektora Generalnego

Ministerstwo Rozwoju i Technologii

Pl. Trzech Krzyzy 3/5

00-507 Warszawa
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