Request for Proposal recruitmentsysteem
Offerteaanvraag recruitmentsysteem
Recruitmentsysteem voor Organisatie X

Datum

Afzendergegevens
Inhoud

1 Inleiding

Organisatie X wil voor een periode van X jaar een overeenkomst afsluiten met een leverancier van een recruitmentsysteem om het recruitmentproces te faciliteren. 

Uw bedrijf is geselecteerd om deel te nemen aan de request for proposal (RFP)/ offerteaanvraag. Dit document beschrijft deze tweede fase. Het is een aanvulling op het selectiedocument.

2 Procedure

2.1 Contactpersonen

De contactpersonen aan opdrachtgeverszijde zijn: 

2.2 Vertrekpunten

· Opdrachtgever zal geen prijsonderhandelingen voeren. Dit houdt in dat de prijs volledig wordt bepaald door het uitbrengen van een offerte en dat de inschrijver slechts één gelegenheid krijgt om een concurrerende prijs aan te bieden. Gunning vindt plaats op basis van de criteria zoals omschreven in deze offerteaanvraag.

· Op deze opdracht zijn de volgende voorwaarden van toepassing in afnemende rechtskracht:

· Inkoopvoorwaarden van opdrachtgever

· Van toepassing zijnde wet- en regelgeving naar Nederlands recht.

· Uw algemene voorwaarden wijzen wij uitdrukkelijk van de hand.

· Door in te schrijven gaat u akkoord met de gehele inhoud van deze request for proposal/offerteaanvraag, inclusief de inkoopvoorwaarden die u in de bijlagen vindt.

· Correspondentie en ontvangen offertes zullen na afloop niet worden geretourneerd.

· U mag de gegevens die de opdrachtgever in deze request for proposal/offerteaanvraag ter beschikking stelt, alleen gebruiken voor het doel waarvoor ze zijn verstrekt.

· De uitgebrachte offerte van de leverancier is minimaal geldig tot en met datum. Gedurende deze periode is de uitgebrachte offerte onvoorwaardelijk, onherroepelijk en bindend.

· De opdrachtgever behoudt zich het recht voor (delen van) de opdracht niet te gunnen aan de inschrijvers, bijvoorbeeld bij veranderende omstandigheden (zoals organisatie en/of budget) of bij ongeschikte aanbiedingen.

· De opdrachtgever behoudt zich het recht voor alle gevraagde gegevens op hun juistheid te controleren en zonodig referenties op te vragen.

· Er wordt met nadruk op gewezen dat het verstrekken van onjuiste gegevens tot uitsluiting kan leiden.

Indien u na het lezen van deze offerteaanvraag wenst af te zien van offerte, wordt u verzocht dit zo snel mogelijk na ontvangst van de offerteaanvraag te berichten. Wij stellen uw motivatie hiervoor op prijs.
2.3 Planning

	Omschrijving
	Uiterste datum (en evt. tijd)

	Versturen RFP naar leveranciers
	Datum

	Uiterste datum vragen stellen
	Datum

	Vragendocument naar alle leveranciers
	Datum

	Sluiting inzendtermijn RFP
	Datum + tijdstip

	Demonstraties  recruitmentsystemen
	Datum

	Beoordeling Aanbiedingen en gunningbesluit
	Datum

	Contractbesprekingen
	Data

	Ingangsdatum  overeenkomst, start implementatie
	Datum 

	Recruitmentsysteem live
	Datum


2.4 Vragen stellen

Leveranciers kunnen per e-mail eventuele vragen over de request for proposal/offerteaanvraag voorleggen aan opdrachtgever. Leveranciers kunnen ook voorstellen ter verbetering doen.

Na de uiterste datum vragen stellen worden de eisen en wensen definitief vastgesteld. De vragen en de daarop gegeven antwoorden worden geanonimiseerd aan alle leveranciers toegezonden en vormen onderdeel van deze request for proposal/offerteaanvraag.

2.5 Verplichte opbouw van de offerte

Om alle RFP's goed met elkaar te kunnen vergelijken verzoeken wij u om bij de opbouw van het biedingsdocument de volgende structuur en nummering aan te houden.

	1: Uw gegevens

	2: Inleiding (vrije tekst)

	3: Investering (zie Bijlagen voor de opbouw)

	4: Wensen (zie Bijlage 5 van deze offerteaanvraag)

	Bijlagen:
· Voorbeeld management rapportage
· CV's van het projectteam
· Concept plan van aanpak.


2.6 Insturen van request for proposal/offerteaanvraag
De request for proposal/offerteaanvraag dient uiterlijk op datum + tijdstip in het bezit te zijn van de opdrachtgever. U kunt de request for proposal/offerteaanvraag toesturen per e-mail naar x@x.nl. U ontvangt per e-mail een ontvangstbevestiging binnen een werkdag.

2.7 Demonstratie

Het doel van de demonstratie op datum is enerzijds beoordelen van de werking en gebruiksvriendelijkheid van het recruitmentsysteem anderzijds het kennismaken met de leverancier en de mogelijkheid om vragen te stellen.

Elke demonstratie bedraagt maximaal 90 minuten, waarvan maximaal 60 minuten voor de demonstratie van het recruitmentsysteem. Tijdens de demonstratie wordt de gebruiksvriendelijkheid getest door een medewerker van de opdrachtgever met het recruitmentsysteem te laten werken.

Tijdens de demonstratie vragen wij u om een case uit de praktijk van de opdrachtgever met uw recruitmentsysteem te demonstreren. De case is opgenomen in de bijlagen. 

2.8 Wijze van beoordelen van de offerte en demonstratie

Het beoordelingsproces kan worden ingedeeld in 9 stappen:
1. Beoordeling op compleetheid en geldigheid

Allereerst wordt beoordeeld of alle gegevens die de leverancier moet overleggen, aanwezig en geldig zijn. Verder wordt bekeken of de overlegde gegevens voldoen aan de geformuleerde criteria. Wanneer ude gevraagde gegevens niet of onvolledig heeft overlegd c.q. wanneer de gegevens niet voldoen aan de criteria, kunt u worden uitgesloten van de verdere selectie.

2. Uitsluitingsgronden financiële betrouwbaarheid en integriteit

De offerte wordt beoordeeld op de eisen voor financiële betrouwbaarheid en integriteit. Hiervoor dient de Eigen Verklaring uit Bijlage 2 ingevuld en ondertekend in de offerte te worden opgenomen. Het ontbreken van een ingevulde of ondertekende Bijlage 2 is reden voor uitsluiting van de verdere procedure.
De kredietwaardigheid van de nummer 1 zal vóór de voorlopige gunning worden vastgesteld door een onafhankelijke derde op basis van de Eurogate Risk Classification (ERC). Dit is een Europese norm om het kredietrisico van een onderneming te bepalen. De waarde van uw organisatie op deze ERC dient een 4 of een 5 te zijn.

3. Inhoudelijke beoordeling overige criteria

De opdracht wordt gegund op basis van Economisch meest voordelige aanbieding. De gunning van deze opdracht zal dan ook niet alleen plaatsvinden op basis van prijs, maar ook op de geschiktheid van het aangeboden recruitmentsysteem en de geschiktheid van de levererancier. Dit wordt beoordeeld op basis van de gunningscriteria, die hieronder nader staan toegelicht.

Bij de beoordeling van de opdracht wordt gelet op de onderstaande criteria en weegfactoren:

	Criteria
	Punten (max)

	Prijs
	40

	Kwaliteit
· Functionele eisen
· Technische eisen
· Gebruiksvriendelijkheid
· Geschiktheid leverancier als implementatiepartner
	60


In de volgende paragrafen worden de diverse onderdelen nader verklaard.

4. Beoordeling investering
De geoffreerde investering wordt beoordeeld op onderstaande wijze:

1. De eenmalige investering en driemaal de jaarlijkse investering worden bij elkaar opgeteld tot een totaalprijs. 
2. De laagste totaalprijs scoort het maximale aantal van 40 punten;

3. De puntentoekenning voor de overige totaalprijzen: (laagste totaalprijs / totaalprijs betreffende leverancier) x 40 = score prijs.

5. Beoordeling kwaliteit

De kwaliteit wordt beoordeeld op vier aspecten te weten functioneel, technisch, gebruiksvriendelijkheid en geschiktheid leverancier. De toekenning van de scores op de vier aspecten vindt plaats op basis van de request for proposal/offerteaanvraag en de demonstratie. De beoordelaars aan opdrachtgeverzijde kennen per aspect een score toe op een schaal van 1 tot 10.
	Antwoord
	Score

	Ruim onvoldoende
	1 - 2

	Onvoldoende
	3 - 4

	Matig voldoende
	5 - 6

	Voldoende
	7 - 8

	Ruim voldoende
	9 - 10


6. Beoordeling functionele eisen
Het recruitmentsysteem dient te voldoen aan en wordt beoordeeld op de volgende functionele eisen:

· Toevoegen functionele eisen

Deze papieren beoordeling kan worden aangepast naar aanleiding van wat we hebben gezien en besproken tijdens de demonstratie. 
7. Beoordeling technische eisen
Het recruitmentsysteem dient te voldoen aan en wordt beoordeeld op de volgende technische eisen:

· Toevoegen technische eisen

Deze papieren beoordeling kan worden aangepast naar aanleiding van wat we hebben gezien en besproken tijdens de demonstratie. 

8. Beoordeling gebruiksvriendelijkheid

Aan de hand van uw demonstratie beoordelen we de gebruiksvriendelijkheid van uw recruitmentsysteem. Daarbij zal een toekomstig gebruiker zelf het recruitmentsysteem bedienen.

9. Beoordeling geschiktheid leverancier als implementatiepartner

We houden hierbij rekening met de volgende aspecten:
1. De ervaring van de leverancier in onze sector. Wij verzoeken u minimaal 5 referenties aan te dragen binnen onze sector of vergelijkbaar, inclusief contactgegevens. 
2. De geschiktheid van het projectteam wordt beoordeeld aan de hand van de profielen (beknopte cv’s met relevante werkervaring) van het beoogde projectteam. Wij verzoeken u deze profielen als bijlage aan uw offerte toe te voegen.

3. De kwaliteit van het Concept Plan van Aanpak voor de implementatie. Wij verzoeken u om een concept plan als bijlage aan uw offerte toe te voegen. Dit plan dient de volgende elementen te bevatten: implementatiestappen, realistische tijdsplanning en taakverdeling. Graag ook ingaan op de wijze van overgang van het oude naar het nieuwe recruitmentsysteem: schaduwdraaien, overzetten van lopende vacatures naar het nieuwe systeem, et cetera.

2.9 Definitieve keuze
De definitieve keuze valt op de leverancier die in de request for proposal/offerteaanvraag de beste prijs-kwaliteitsverhouding biedt volgens de wegingsfactoren uit paragraaf 2.8.3. Bij een gelijke eindscore zal de score op kwaliteit doorslaggevend zijn.

Op grond van alle beschikbare informatie komt de opdrachtgever tot een eerste keuze van een leverancier. Leveranciers worden per telefonisch over de uitkomst van het traject geïnformeerd.

De leverancier aan wie de opdracht gegund wordt, wordt uitgenodigd voor een gesprek over zijn request for proposal/offerteaanvraag, verificatie van gegevens en bespreking van het te sluiten contract. Blijkt tijdens de besprekingen met de leverancier dat in de offerte onjuiste informatie is verstrekt of dat op andere punten onoverkomelijke bezwaren bestaan, dan kan de betrokken leverancier alsnog afvallen. In dit geval kan gekozen worden voor een bespreking met de als tweede geëindigde leverancier of het gehele selectieproces wordt opnieuw opgestart.
Zolang er niet op alle punten volledige overeenstemming is bereikt en er nog geen schriftelijke en door beide partijen ondertekende overeenkomst tot stand is gekomen, is er geen sprake van enige gebondenheid van de opdrachtgever. In dat geval is er ook geen enkele verplichting tot vergoeding van welke schade of kosten dan ook.

Bijlage 1: Financieel

Al de te vermelden prijzen dienen exclusief BTW te zijn.

Alle overige uitgangspunten rondom de prijs zijn in paragraaf 2.2 weergegeven. Specificeer uw prijsopgave en overige gegevens in onderstaande tabel:

Implementatiekosten (eenmalig)

	Onderdeel
	Investering

	· Levering applicatie
	€

	· Implementatie
	€

	· Testen
	€

	Training
	€

	Totaal eenmalig
	€


Jaarlijkse investering

	Onderdeel
	Investering

	· Licenties
	€

	· Onderhoud
	€

	· Hosting
	€

	Totaal jaarlijks
	€


Alle kosten exclusief 21% BTW

Geldend BTW tarief:
. . . . . %

· Vermeld eventuele eenmalige en jaarlijkse kosten voor extra opties die gevraagd worden in ons pakket van wensen, zoals doorplaatsing vacatures (multiposting) of inlezen van cv's apart in de opgave vermelden.

· Indien uw prijs bepaald wordt door het aantal gebruikerslicenties, kunt u voor de prijsopgaaf uit gaan van 15 gebruikers voor het complete systeem. Daarnaast willen we 240 vacaturehouders via een eenvoudig scherm toegang bieden tot de sollicitaties op de voor hen relevante vacature. Als hier extra kosten aan verbonden zijn, verzoeken wij u om deze apart te specificeren. 

Bijlage 2: demonstratie
Tijdens de demonstratie willen wij de werking van het recruitmentsysteem kunnen beoordelen door het doorlopen van een werving- en selectieprocedure. Deze procedure bestaat uit:

· Aanmaken vacature

· Publiceren vacature

· Solliciteren

· Afwijzen

· Uitnodigen

· Afsluiten vacature

