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CAIET DE SARCINI
ACHIZITIONAREA SERVICIILOR DE ELABORAREA PROGRAMULUI

FORMARE de FORMATORI”

Prezentul caiet de sarcini cuprinde specificatiile tehnice si de pret pentru achizitia serviciilor de elaborare
program de instruire "Formare de Formatori” si desfasurarea unui curs de instruire a formatorilor. Caietul de
sarcini este parte integrantd a documentatiei pentru elaborarea si prezentarea ofertei si constituie ansamblul
cerintelor pe baza cdrora se Intocmeste propunerea tehnica si specificatiile de pret.

Specificatiile tehnice si de pret din prezentul caietul de sarcini sunt obligatorii. In acest sens, orice oferta
prezentatd va fi luatd in considerare, dar numai in méasura in care propunerea tehnicd se inscrie in limitele
cerintelor din caietul de sarcini. Ofertarea cu caracteristici tehnice care nu raspund caracteristicilor tehnice
prevazute in Caietul de sarcini atrage descalificarea ofertantului.

Cerintele impuse vor fi considerate ca minimale.
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I. INFORMATII GENERALE

Organizatia pentru Dezvoltarea Antreprenoriatului (ODA) este o institutie publica din subordinea Ministerului
Dezvoltarii Economice si Digitalizarii. Misiunea ODA este de a implementa politica statului privind sustinerea
dezvoltarii antreprenoriatului, inclusiv a intreprinderilor mici §i mijlocii, conform strategiilor si programelor
aprobate de Guvern. Una dintre atributiile ODA este acordarea serviciilor de instruire a managerilor si
angajatilor IMM, care se realizeaza prin:

- educatia antreprenoriald, orientata spre dezvoltarea spiritului antreprenorial;

- formarea profesionald continua, orientata spre actualizarea cunostintelor sau obtinerea noilor
cunostinte necesare intreprinderilor mici si mijlocii pentru asimilarea inovatiilor,
implementarea de noi tehnologii si standarde, fabricarea si promovarea productiei orientate
spre export, cresterea productivitatii si eficientei; si

- servicii de informare, asistenta si consultanta.

Serviciile mentionate mai sus sunt dezvoltate in cadrul Programului de Educatie Antreprenoriali
Obiectivul general al Programului de Educatie Antreprenoriald este dezvoltarea capitalului uman prin
promovarea competentelor si culturii antreprenoriale, care ar putea conduce la crearea locurilor de munca,
majorarea numarului de companii nou-create si reducerea ratei falimentului acestora, precum si cresterea

obiective specifice:

- promovarea competentelor antreprenoriale, cu focalizare pe elaborarea unui plan de afaceri
viabil, initierea si lansarea unei afaceri, accesarea de finantare pentru dezvoltarea afacerii,
precum si alte aspecte necesare pentru gestionarea eficienta a unei afaceri;

- formarea capacitatilor manageriale ale antreprenorilor si angajatilor IMM in vederea
eficientizarii gestiunii afacerilor;

- promovarea extinderii si internationalizarii IMM din Republica Moldova prin crearea de
competente si abilitati necesare elaborarii unui plan de actiuni de dezvoltare strategica, inclusiv
gestiunea financiard necesara implementarii acestuia in practica.

- dezvoltarea gandrii antreprenoriale;

I1. OBIECTUL ACHIZITIEI

Pentru sporirea eficientei instruirilor, ODA consolideazd capacititile trainerilor prin achizitionarea pachetului
de servicii de elaborare a programului de “Formare a Formatorilor” si desfasurarea unui curs de ”Formare
Formatori” adresat formatorilor care livreaza training-uri in domeniul antreprenoriatului.

Valoarea totald a achizitiei constituic 84 422,54 lei (inclusiv TVA 20%). Resursele financiare aferente
prezentei achizitii sunt din cadrul Bugetului de Stat al Republicii Moldova.

III. OBIECTIVELE ACHIZITIEI

Operatorul economic selectat si contractat pentru realizarea obiectului achizitiei trebuie sa asigure elaborarea
si implementarea unui program de ’FORMARE A FORMATORILOR?” care va echipa formatorii cu abilitati
necesare pentru a asigura o experientd de formare profesionala a adultilor.
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IV. CERINTE
4.1 Activitatile necesare de realizat

Activitatea 1. Elaborarea programului ”Formare de Formatori”

1.1. Dezvoltarea materialelor pedagogice care vor fi utilizate in formarea formatorilor: syllabus,
planul de lucru, prezentari, exercitii de verificare si consolidare a cunostintelor, simuldri,
situatii practice, caiete de lucru, fise de evaluare, scripturi audio/video, elemente multimedia,
graficd, animatii, formularul de Inregistrare la instruire, chestinarul de feedback, chestionar de
evaluare a cunostintelor pre instruire si post instruire, stel de materiale pentru formatorul care
va livra in viitor acest training etc.

1.2.Continutul si materialele trebuie sd fie bine structurate, clare privind modalitatea de
identificare a necesitatii de instruire, planificare, design training, regulile de elaborare
materiale, livrare si raportare post instruire adresat formatorilor care livreaza training-uri In
domeniul antreprenorial.

1.3. Continutul va fi structurat pe module de instruire.

1.4. Dezvoltarea metodologiei de desfasurare a cursului de "Formare de Formatori”.

1.5. Ajustarea programului dupa desfasurarea instrurii (activitatea 2) ”Formare de Formatori”
reiesind din constatarile pe durata instruirii.

Activitatea 2. Desfasurarea cursului de instruire ”Formare de Formatori”

2.1. Organizarea unui curs de instruire cu continuitatea de 5 zile ( 5 module a cite 8 ore
academice/modul) pentru 20 de formatori care oferd training-uri pe subiecte din domeniul
antreprenorial.

2.2.Instruirea va fi organizata in format fizic.

2.3. Training-ul trebuie sa fie organizat pe zile. Pentru fiecare zi de formare trebuie sa fie setate
obiective SMART, stabilite subiectele de instruire si rezultatele ce vor fi obtinute la final de fiecare
modul.

2.4. Sa permita participantilor sa exerseze noile abilitati in timp real prin demonstratii, activitati pilot
si feedback din partea colegilor.

2.5. La finalul training-ului sa fie elaborat raport post instruire.

2.6. Operatorul economic va selecta sala unde vor fi desfasurate instruirile si va asigura logistica
desfasurdrii instruirii ( prezenta materialelor de instruire, echipamet pentru prezentarea
materialelor etc.)

Rezultatele asteptate in urma desfasurarii instruirii sunt:

e Cunoasterea identificarii necesitatilor de instruire;

e Cunoasterea modalitatilor de creare a agendei de lucur si a materialeleor necesare pentru
training;

e Abilitati si competente de baza dezvoltate pentru a crea medii de invatare colaborative si
atractive;

e Cunoasterea principiilor invatarii adultilor si modul de incorporare a diferitelor stiluri de
invatare in sala de training sau in mediul online;

e Cunoasterea instrumentelor pentru intelegerea si imbunététirea functiei de formare;
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Cunoasterea tehnicilor de gestionare a grupei, inclusiv strategii de gestionare a
comportamentelor dificile;

Cunoasterea metodelor pentru debriefing, feedback si ghidarea discutiilor semnificative pentru
a spori retentia invatarii;

Cunosterea metodelor de evaluare si imbunatatire continuad a sesiunilor de formare.

4.2. Etapele de realizare a proiectului:

Nr. Activitati pentru realizare Termen limita de la
semnarea contractului
Discutarea cerintelor detaliate cu privire la continut si specificatiile
1| tehnice ale materialului vor fi discutate in cadrul primei sedinte de | Ziua 3 dela
lucru dupa semnarea contractului. semnarea contractului
2 Elaborarea sarcinii 1 agrearea termenului de
comun acord
3 30 ore pentru desfagurarea cursului de instruire a Formatorilor conform 5 zile lucratoare
sarcinii 2
4 Ajustarea programului Formare de Formatori 5 zile lucratoare dupa
finalizarea cursului de
instruire

4.3. Responsabilititile Autoritatii Contractante:

va organiza, dupa atribuirea contractului, o intalnire preliminara cu prestatorul de servicii castigator,
pentru a detalia modalitatea de lucru pe parcursul derularii contractului;

va pune la dispozitia prestatorului de servicii castigator toate informatiile/documentele relevante
existente, necesare derularii activitatii;

va monitoriza, prin intermediul coordonatorului de proiect activititile prestatorului de servicii si va
semnala orice abatere de la contract.

4.4. Responsabilitatile Prestatorului:

va fi responsabil de executarea la timp a obligatiilor contractuale si de calitatea serviciilor, conform
cerintelor prezentului Caiet de sarcini;

va realiza toate cerintele contractuale respectand si aplicind cele mai bune practici in domeniu;

va furniza la timp informatii si date referitoare la serviciile prestate in scopul indeplinirii contractului;
se va conforma solicitarilor transmise de autoritatea contractantd, prin intermediul coordonatorului de
activitate;

va informa de urgentd autoritatea contractantd de orice eveniment sau circumstante ce impiedica
executarea la timp si cu eficientd a sarcinilor sale si sd propuna solutii constructive pentru rezolvarea
situatiilor neprevazute;

va asigura cu personal calificat corespunzator pentru a duce la bun sfarsit sarcinile conform cerintelor
prezentului Caiet de sarcini;

va fi direct responsabil pentru activitatea personalului si pentru prestarea serviciilor de calitate, conform
cerintelor din caietul de sarcini; toate activitatile vor fi realizate cu aprobarea in prealabil a autoritatea
contractanta.

va presta serviciile care fac obiectul prezentului contract la data stabilitd in conformitate cu obligatiile
asumate conform prezentului caiet de sarcini;
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Prestatorul este pe deplin rispunzitor de serviciile pe care le presteaza. In cazul in care din cauza neindeplinirii
serviciilor conform calitatii ofertate, Autoritatea Contractantd suferd prejudicii, prin urmare Prestatorul va
achita de indata contravaloarea prejudiciilor create.

4.5.Livrabile si raportare

e 1 Program de Formare de Formatori,
e 1 suport de curs pentru cursul de Formare de Formatori elaborat;
e 1 instruire "Formare de Formatori” organizata si desfasurata;

V. EVALUARE si MONITORIZARE

Evaluarea serviciilor realizate va fi efectuata in baza:

e livrabilelor;

e actului de predare-primire a serviciilor.

VI. DURATA CONTRACTULUI

Durata contractului de prestare servicii este de mai — iulie 2025

VII. PREZENTAREA si DEPUNEREA OFERTEI
Companiile interesate vor prezenta cite o oferta tehnica si o oferta financiara.

Elementele ofertei financiare

Cost
Nr. Articole de cheltuieli

1 Costuri privind elaborarea Programului conform Loturilor din prezentul caiet de
sarcini

2 Costuri de organizare a instruirii "TFORAMARE DE FORMATORI”.

onorariu formator

arenda salii

pauza de cafea

birotica

multiplicare materiale

cheltuieli de logistica ( nu mai mult de 7% din bugetul pentru

realizarea cursului de instruire)
TOTAL
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Oferta tehnica trebuie sa reflecte urméatoarele pozitii:

Nr. | Articole

1 Conceptul de realizare a Programului de instruire

2 CV-ul expertului/expertilor implicati in procesul de elaborare a Programului
Nota Bene:

o studii superioare in domeniul economic ( management, finante, marketing, comert, e-
comert);

e experienta in domeniul dezvoltarii formarii antreprenoriale, ghidare si mentorat in diverse
domenii economice de minim 7 ani;

o dispun de cel putin 3 ani de experientd de lucru in elaborarea, dezvoltarea si implementarea
Programelor de Formare de Formatori si Formare de Mentori;

e qu urmate instruiri de formare psihopedagogicd.

3 CV-ul/urile expertului/expertilor implicati in desfasurarea cursului "Fomrare de Formatori”

4 Exemple de Programe similare realizate pana la moment

5 Riscurile proiectului

6 2 Recomandari de la alte companii pentru care au fost prestate servicii de instruire ( formare de

formatori se saluta)

VIII. METODOLOGIA DE EVALUARE A OFERTELOR

Pentru determinarea ofertei celei mai avantajoase din punct de vedere economic, in sensul dispozitiilor art.
26., alin (3) din Legea Nr. 131 din 03-07-2015 privind achizitiile publice, se va aplica criteriul de atribuire ‘cel
mai bun raport calitate — prey’.

Algoritmul de calcul pentru evaluare presupune clasificarea ofertelor in ordinea descrescdtoare a
punctajelor totale obtinute.

Va fi declarata castigatoare oferta care obtine cel mai mare numar total de puncte P, calculat ca suma a
punctajelor obtinute pe factori de evaluare pe baza formulei P=P1+P2.

Indicator Criterii de evaluare Pondere Punctaj maxim
P1 Propunere financiara 40% 40
P2 Propunere tehnica 60% 60
Total 100% 100

8.1. Propunere financiara

Pentru propunerea financiard care are ponderea de 40%, un Prestator poate obtine punctajul maxim de 40
puncte, care se acorda in felul urmator:
a) Oferta cu pretul cel mai scazut obtine punctajul maxim alocat.
b) Celelalte oferte obtin un punctaj P(n) calculat dupa cum urmeaza:
Pretul cel mai scazut

P(n) = * Punctaj maxim
() Pret oferta curenta )
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8.2. Propunere tehnica

In evaluarea propunerii tehnice se vor analiza urmatoarele criterii:
a) Eficacitatea propunerii — pondere 20%, punctaj maxim 25 puncte. Se evalueaza urmatoarele aspecte:

i. Scopul, obiectivele si rezultatele asteptate ~ pondere 10% maxim 10 puncte
ale proiectului sunt mentionate clar in
prezentare.

ii. Sfera/domeniul activitatilor proiectului pondere 10% maxim 10 puncte

este conceput astfel incat sa permita
flexibilitate si adaptabilitatea
implementarii.

b) Calitatea proiectului — pondere 40%, punctaj maxim 40 puncte. Se evalueaza urmétoarele aspecte:

i. Metodologia de implementare a pondere 15% maxim 15 puncte

proiectului si echipa de management a
proiectului.

ii. Calitatea consultantului selectat pentru pondere 10% maxim 10 puncte
activitatile specifice de consultantd sau
training.

iii. Exemple livrabile. pondere 5% maxim 5 puncte

iv. Riscurile proiectului. pondere 5% maxim 5 puncte

v. Recomandari de imbunatétire a pondere 5% maxim 5 puncte
implementarii.

Numai ofertele cu punctaje medii de cel putin 50 din 60 de puncte se califica pentru evaluarea financiara.

CERINTE FATA DE PRESTATORI
Criteriile de calificare pentru experti:

studii superioare in domeniul economic ( management, finante, marketing, comert, e-comert);

e cxperientd In domeniul dezvoltarii formarii antreprenoriale, ghidare si mentorat in diverse domenii
economice de minim 7 ani;

e dispun de cel putin 3 ani de experientd de lucru in elaborarea, dezvoltarea si implementarea Programelor
de Formare de Formatori si Formare de Mentori;

e au urmate instruiri de formare psihopedagogica.

IX. PLATILE VOR FI EFECTUATE DUPA CUM URMEAZA:

* 100% la semnarea actului de primire predare a serviciilor de cétre reprezentantul autorizat al Autoritaitii
Contractante.

X. NEEXECUTARE

Autoritatea Contractantd poate anula Contractul de achizitii publice daca Prestatorul nu livreaza
produsul in conformitate cu termenii si conditiile de mai sus.
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XI. DEPUNEREA OFERTELOR:

Participantii interesati vor transmite ofertele sau cererile de participare electronic prin intermediul SIA
RSAP online, prin intermediul platformelor electronice de achizitii urmétorul set de documente:

cererea de participare;

declaratia privind valabilitatea ofertei;

specificatiile tehnice;

specificatiile de pret;

demonstrarea experientei minime a operatorului economic in domeniul de activitate aferent obiectului
contractului ce urmeaza a fi atribuit ( CV);

demonstrarea calificarii serviciilor oferite pentru prestare;

demonstrarea accesului personalului necesar pentru indeplinirea corespunzitoare a obiectului
contractului ce urmeaza a fi atribuit, personalul de specialitate care va avea un rol esential in
indeplinirea acestuia;

confirmarea calificarii personalului propus pentru indeplinirea corespunziatoare a obiectului
contractului ce urmeaza a fi atribuit;

dovada inregistrarii persoanei juridice (extrasul din Registrul de stat al persoanelor juridice, emis de
catre organul imputernicit conform tarii de resedinta a ofertantului/ copia buletinului de identitate dupa
caz);

certificat privind lipsa sau existenta datoriilor fatd de Bugetul Public National eliberat de Serviciul
Fiscal de Stat al Republicii Moldova sau din tara rezidenta a ofertantului;

declaratia de neincadrare in situatiile ce determina excluderea de la procedura de atribuire, ce vin in
aplicarea art. 19 din Legea nr. 131 din 03.07.2015;

declaratia privind conduita etica si neimplicarea in practici frauduloase de corupere;

declaratia privind confirmarea identitdtii beneficiarilor efectivi si nelncadrarea acestora in situatia
condamnadrii pentru participarea la activitati ale unei organizatii sau grupari criminale, pentru coruptie,
frauda si/sau spélare de bani;

lista modulelor de instruire la distantd livrate pe subiecte similare si denumirea organizatiilor pentru
care au fost elaborate;

Conceptul de realizare a Programului in conformitate cu Lotul ales.

Oferta elaboratd si semnatd in format electronic, se prezintd in conformitate cu cerintele expuse In
documentatia de atribuire, in conformitate cu instrumentele existente In SIA RSAP, cu exceptia cazurilor prevazute
la art.33 alin.(7) si alin.(11) din Legea nr.131/2015 privind achizitiile publice.

Ofertantul trebuie sa ia toate masurile, astfel incat oferta sa fie receptionata si inregistrata in SIA RSAP pana la
data limitad pentru depunerea ofertelor, tinand cont de timpul necesar pentru incércarea ofertei in sistem.
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