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SZCZEGÓŁOWY OPIS PRZEDMIOTU ZAMÓWIENIA (SOPZ)

Organizacja wydarzeń on-line pn. „Nowe trendy w rehabilitacji” oraz „Neutralne dla środowiska mariny i małe porty”

I. Przedmiot zamówienia
Przedmiotem zamówienia jest organizacja dwóch, jednodniowych wydarzeń odbywających się w formie on-line (dalej „wydarzenia”), każde składające się z 2 części:
· webinarium (3h);
· spotkania b2b dla przedsiębiorców (3,5 h),
poświęconych rehabilitacji i ochronie wód lądowych, odbywających się w ramach programu „Rozwój Przedsiębiorczości i Innowacje”, realizowanego przez Polską Agencję Rozwoju Przedsiębiorczości (PARP), finansowanego z „Norweskiego Mechanizmu Finansowego na lata 2014-2021 oraz Mechanizmu Finansowego Europejskiego Obszaru Gospodarczego 2014-2021”.

Planowane terminy wydarzeń:

a) 6 października 2020 r. – „Nowe trendy w rehabilitacji”;
b) w pierwszej połowie grudnia 2020 (wstępna data - 8 grudnia 2020r.) – „Neutralne dla środowiska mariny i małe porty”. Dokładną datę wydarzenia Zamawiający przekaże Wykonawcy najpóźniej do końca października 2020 r. 
Każde webinarium zostanie zorganizowane przez Zamawiającego w ogólnodostępnej aplikacji internetowej uzgodnionej z Zamawiającym (Microsoft Teams lub podobnej). Spotkania b2b odbędą się na platformie matchmakingowej, o której mowa w pkt. 4 SOPZ.
Zakres zamówienia:

1. Promocja wydarzeń we współpracy z Zamawiającym;
2. Zapewnienie i zakontraktowanie ekspertów do części webinaryjnej wydarzeń;
3. Zapewnienie tłumaczenia konsekutywnego na język angielski i polski;
4. Zakup licencji na wykorzystanie platformy matchmakingowej do spotkań b2b on-line podczas każdego wydarzenia;
5. Kompleksowa obsługa wydarzeń w następującym zakresie:

5.1 koordynacja i nadzór organizacyjny,
5.2 obsługa i wytyczne techniczne,
5.3 postprodukcja nagrań z webinariów,
6. Sprawozdawczość z realizacji zadania.
II. Opis przedmiotu zamówienia - wymagania ogólne 
1. W trakcie realizacji zamówienia Wykonawca zobowiązany jest do:

a) ścisłej współpracy z Zamawiającym na każdym etapie realizacji przedsięwzięcia;
b) zachowania najwyższej staranności i działania zgodnie z obowiązującym stanem prawnym;
c) przestrzegania wymogów dotyczących zasad wizualizacji określonych w umowie;
d) realizowania Przedmiotu zamówienia zgodnie z „Wytycznymi w zakresie realizacji zasady równości szans i niedyskryminacji, w tym dostępności dla osób z niepełnosprawnościami oraz zasady równości szans kobiet i mężczyzn w ramach funduszy unijnych na lata 2014 -2020” 

2. Wykonawca odpowiada za wszelkie zobowiązania formalno – prawne wobec podmiotów z nim współpracujących, przy lub na rzecz realizacji niniejszego zamówienia. 

3. Po podpisaniu umowy, Strony będą zobowiązane do przeprowadzenia przynajmniej jednego spotkania analitycznego w siedzibie Zamawiającego.

4. W przypadku braku możliwości zorganizowania spotkania w siedzibie Zamawiającego, zostanie zorganizowana telekonferencja Zamawiającego z Wykonawcą.

5. Na spotkaniu omówiona zostanie koncepcja realizacji wszystkich zadań objętych zamówieniem, w tym grupa odbiorców (MŚP) realizowanych webinariów, oraz wstępne scenariusze wydarzeń na podstawie agend przygotowanych przez Zamawiającego.

6. Spotkanie analityczne dotyczące wydarzenia pn. „Nowe trendy w rehabilitacji” odbędzie się niezwłocznie po zawarciu umowy, jednak nie później niż w terminie 
3 dni po zawarciu umowy, natomiast spotkanie analityczne dotyczące wydarzenia pn. „Neutralne dla środowiska mariny i małe porty” odbędzie się na ok. 45 dni przed planowanym wydarzeniem. 

7. W razie potrzeby Wykonawca weźmie udział w więcej niż jednym spotkaniu 
z Zamawiającym.
III. Szczegółowy opis zadań Wykonawcy

1. Promocja wydarzenia we współpracy z Zamawiającym.

1.1 Wykonawca dokona wysyłki zaproszeń na poszczególne wydarzenia z baz własnych. Teksty zaproszeń zostaną Wykonawcy przekazane przez Zamawiającego w ciągu 5 dni od zawarcia umowy.

1.2 Bazy firm Wykonawcy, do których będą wysyłane zaproszenia, mają być dostosowane do grupy docelowej wydarzeń tj.:
a) producentów, importerów i dystrybutorów sprzętu rehabilitacyjnego obsługujących podmioty świadczące usługi rehabilitacyjne, terapeutyczne 
i opiekuńcze – w tym szpitale, ZOZ i NZOZ, gabinety funkcjonujące w publicznym 
i niepublicznym systemie opieki zdrowotnej – w przypadku wydarzenia „Nowe trendy w rehabilitacji”;
b) inwestorów, budowniczych i właścicieli marin, operatorów małych portów – 
w przypadku wydarzenia „Neutralne dla środowiska mariny i małe porty”;

c) organizacji skupiających podmioty, o których mowa powyżej w punktach a i b.
1.3 Wykonawca w ciągu 5 dni od zawarcia umowy przedstawi Zamawiającemu posiadane przez siebie bazy zgodne z grupą docelową, przy czym każda z nich powinna zawierać co najmniej 100 rekordów dla obszarów wymienionych w p. 1.2 punkt a i b.
1.4 W przypadku braku posiadania bazy zgodnej z grupą docelową, Wykonawca zobowiązany jest do przygotowania lub zakupu takiej bazy.

1.5 Wykonawca opublikuje przekazany mu przez Zamawiającego artykuł zapraszający na wydarzenie co najmniej na 3 portalach internetowych o tematyce rehabilitacyjnej oraz co najmniej na 3 portalach internetowych o tematyce morskiej, żeglarskiej lub branżowej adresowanej do grupy docelowej, o uznanej renomie i zasięgu pozwalającym na skuteczną promocję wydarzeń, a także dokona wysyłki informacji na temat wydarzeń do najważniejszych organizacji branżowych (stowarzyszenia, klastry, izby) działających w wyżej wymienionych dziedzinach.
1.6 Wykonawca w dniu zawarcia umowy przekaże Zamawiającemu do akceptacji propozycję portali oraz listę organizacji, o których mowa powyżej, wraz z informacją o ich zasięgu.  Zamawiający może odrzucić niektóre lub wszystkie portale bez podania przyczyny.  W takim wypadku Zamawiający wskaże Wykonawcy inne portale spełniające wymagania, o których mowa w punkcie 1.5.

1.7 Wykonawca przekaże Zamawiającemu print screen’y opublikowanych artykułów, 
o których mowa w pkt. 1.5 nie później niż 14 dni przed organizacją wydarzenia.                                                                               
2. Zapewnienie ekspertów do webinariów.
2.1 Zamawiający przewiduje uczestnictwo każdorazowo w webinarium po 2 ekspertów polskich i 1 eksperta norweskiego. Wykonawca zakontraktuje uzgodnionych 
z Zamawiającym ekspertów do następujących prelekcji:

2.1.1 Webinarium „Nowe trendy w rehabilitacji”:
a) wykład dotyczący „Perspektyw rozwoju branży rehabilitacyjnej w Polsce 
i w Norwegii.” (15/20 min.);
b) wykład dotyczący „ Fizykoterapii w praktyce fizjoterapeuty – innowacyjne zabiegi, nowości sprzętowe.” (15/20 min.);
c) wykład dotyczący „Rehabilitacji post COVID.” (15/20 min.).
2.1.2 Webinarium „Neutralne dla środowiska mariny i małe porty”:
a) wykład dotyczący „Perspektyw rozwoju branży jachtowej oraz związanej 
z budową małych portów i marin w Polsce i w Norwegii.” (15/20 min.);
b) wykład dotyczący „Regulacji prawnych dotyczących standardów w budowie małych portów i marin w Polsce i w Norwegii.” (15/20 min.);
c) wykład dotyczący „Innowacyjnych rozwiązań wspierających funkcjonowanie
 i zwiększających konkurencyjność marin” (15/20 min.).
2.2 Prelekcje mogą być prowadzone w języku polskim lub angielskim.
2.3 Do obowiązków eksperta będzie należało:

a) opracowanie we współpracy z Zamawiającym i Wykonawcą tematyki prezentacji 
z podziałem na najważniejsze zagadnienia, przygotowanie prezentacji  multimedialnej (w formacie ustalonym z Zamawiającym na etapie realizacji zamówienia, na wzorze dostarczonym przez Zamawiającego) z zakresu tematycznego danego webinarium;

b) wygłoszenie prezentacji on-line podczas webinarium;

c) szczegółowe opracowanie w formie pisemnej w języku polskim lub angielskim odpowiedzi na najczęściej zadawane pytania w części webinaryjnej, przekazanie przez eksperta lub Wykonawcę Zamawiającemu najpóźniej na 3 dni po prelekcji. 

2.4 Każdy z ekspertów wygłosi swoją prelekcję zdalnie, w miejscu uzgodnionym 
z Wykonawcą i za pośrednictwem aplikacji internetowej zaakceptowanej przez Zamawiającego.
2.5 Wykonawca zapewni odpowiednie warunki techniczne ekspertom do realizacji prezentacji takie jak: 

a) odpowiednie łącze internetowe w miejscu zamieszkania eksperta;

b) odpowiednie oświetlenie eksperta podczas prezentacji; 

c) odpowiednią jakość kamery internetowej, która będzie rejestrować wizerunek eksperta;
d) odpowiednie nagłośnienie eksperta;
e) stosowny dress code dostosowany do webinarium i schludny wygląd.
2.6 W przypadku braku spełniania ww. warunków technicznych w miejscu zamieszkania ekspertów, Wykonawca zapewni przestrzeń, gdzie ww. warunki techniczne zostaną spełnione i gdzie ekspert wygłosi prezentację podczas webinarium.

2.7 Wykonawca jest odpowiedzialny za zobowiązania oraz wszelkie kwestie formalno - prawne wobec zakontraktowanych ekspertów.

2.8 W ciągu 7 dni od podpisania umowy Wykonawca zaproponuje Zamawiającemu po 3 kandydatury ekspertów (polskich i norweskich) do każdej prelekcji, wraz 
z przedstawieniem ich doświadczenia zawodowego. Zamawiający wybierze ekspertów spośród zaproponowanych mu kandydatur w ciągu 2 dni lub poprosi o kolejne kandydatury, które Wykonawca przedstawi w ciągu 3 dni roboczych. W przypadku braku zgody na zaproponowane kandydatury, Zamawiający zastrzega sobie prawo do wskazania brakujących ekspertów. W każdym wydarzeniu powinien uczestniczyć minimum 1 ekspert z Norwegii.
2.9 Wysokość wszystkich wydatków związanych z zakontraktowaniem ekspertów do obydwu webinariów nie przekroczy kwoty 30 000 zł brutto, przy czym, podczas każdego wydarzenia kwota zakontraktowania ekspertów nie będzie większa niż 15 000 zł brutto. Zamawiający może w części zrezygnować z zakontraktowania ekspertów, o czym poinformuje Wykonawcę najpóźniej na 10 dni przed wydarzeniami. W takiej sytuacji Wykonawca otrzyma wynagrodzenie jedynie za faktycznie poniesione koszty w tym zakresie zatwierdzone przez Zamawiającego (wynagrodzenie Wykonawcy ulegnie proporcjonalnemu zmniejszeniu).

2.10 Wykonawca będzie zobowiązany do wypłacenia wynagrodzenia ekspertom. Wynagrodzenie powinno być wypłacone w terminie ustalonym z ekspertem, jednak nie później niż w terminie 7 dni od dnia organizacji danego wydarzenia. Wykonawca przedłoży Zamawiającemu dowody za dokonane przelewy w wersji elektronicznej, w tym kopie przelewów, ww. płatności na rzecz ekspertów wraz z protokołem odbioru.
2.11 Wykonawca przed rozpoczęciem każdego z wydarzeń zobowiązuje się uzyskać 
w formie pisemnej od w/w zakontraktowanych osób:

a) zgody na nagrywanie prezentacji i wypowiedzi;
b) zgody na wykorzystanie prezentacji (PDF) w zakresie pól eksploatacji określonych w umowie zawartej z Zamawiającym; w tym, w szczególności jej utrwalenie i wyświetlenie w sieci Internet, powielenie, przekazanie uczestnikom wydarzeń;
c) zgody na utrwalenie wypowiedzi ekspertów w zakresie pól eksploatacji określonych w umowie zawartej z Zamawiającym, w tym, w szczególności ich opublikowanie w sieci Internet a także Zamawiającego, jak również dokonanie ich  skrótów i przemontowań;
d) zgody na utrwalenie wizerunku ekspertów w postaci zdjęć i dystrybuowania wraz informacjami o wydarzeniach i jak również w materiałach przygotowanych po wydarzeniach.

2 Zapewnienie tłumaczenia konsekutywnego na język angielski i polski.

3.1 Wykonawca zapewni obsługę tłumaczenia konsekutywne w trakcie każdego webinarium. 

3.2 W ramach zadania Wykonawca zobowiązany jest do zapewnienia tłumaczenia konsekutywnego z języka polskiego na angielski oraz z angielskiego na polski wypowiedzi ekspertów oraz pytań uczestników webinarium.

3.3 Wykonawca przedstawi Zamawiającemu każdorazowo propozycje 2 tłumaczy realizujących tłumaczenia, o których mowa w punkcie 3.2 do wyboru. 

3.4 Zaproponowani przez Wykonawcę tłumacze konsekutywni powinni mieć doświadczenie w tłumaczeniu w ostatnich trzech latach minimum 3 międzynarodowych wydarzeń 
o tematyce gospodarczej (seminaria, konferencje). 
3.5 Propozycje tłumaczy według powyższych wymagań Zamawiającego zostaną przedstawione Zamawiającemu przez Wykonawcę do 5 dni po zawarciu umowy za pośrednictwem poczty elektronicznej, w formie Tabeli, wraz z opisem doświadczenia zawodowego i referencjami każdego tłumacza do weryfikacji i akceptacji przez Zamawiającego. Zamawiający dokona wyboru tłumacza najpóźniej na 14 dni przed rozpoczęciem wydarzenia. 

3.6 Wykonawca zapewni odpowiednie warunki techniczne tłumaczowi do realizacji usługi określone w pkt. 2.5.
3.7 Wykonawca przed rozpoczęciem wydarzeń zobowiązuje się uzyskać w formie pisemnej od zakontraktowanych tłumaczy zgody na wykorzystanie tłumaczeń w zakresie pól eksploatacji określonych powyżej, w punkcie 2.11 c).
4 Zakup licencji na wykorzystanie platformy matchmakingowej do spotkań b2b on-line.

4.1 Wykonawca wykupi licencję (dostęp) na korzystanie z platformy matchmakingowej „b2match” (www.b2match.com) lub równoważnej na potrzeby organizacji dwóch międzynarodowych wydarzeń o charakterze b2b (matchmakingowym) –tj. w dniu 6 października 2020 r. oraz w pierwszej połowie grudnia 2020 r. 

4.2 Dokładną datą drugiego wydarzenia Zamawiający przekaże Wykonawcy najpóźniej do końca października 2020 r. 

4.3 Wykonawca zapewni dostęp do platformy matchmakingowej nie później niż 30 dni przed każdym wydarzeniem.

4.4 Wykonawca w trakcie wyceny dostępu do platformy „b2match” poinformuje firmę B2Match GmbH, będącą jej właścicielem, że końcowym użytkownikiem platformy 
i organizatorem wydarzenia będzie ośrodek sieci Enterprise Europe Network, któremu przysługują zniżki na zakup dostępu i użytkowanie platformy. Zamawiający potwierdza, że Polska Agencja Rozwoju Przedsiębiorczości jest członkiem sieci Enterprise Europe Network. 

4.5 W spotkaniach b2b on-line weźmie udział maks. 100 osób. 

4.6 W przypadku zakupu dostępu do platformy „b2match” wykupiony pakiet w przypadku każdego ze spotkań b2b powinien obejmować:

a) możliwość odbywania wirtualnych spotkań b2b („virtual event solution”);
b) przeszkolenie z zakresu użytkowania systemu i doradztwo do 6 h („consulting package”).
4.7 W przypadku obu wydarzeń za umieszczanie treści i użytkowanie platformy będzie odpowiadać Zamawiający. 

4.8 Zamawiający dopuszcza zakup licencji na wykorzystanie (dostępu) innej platformy matchmakingowej niż „b2match”, której celem będzie rejestracja uczestników, umawianie spotkań w określonych przedziałach czasu i odbywanie spotkań video 
o określonych godzinach,  o ile spełni ona następujące parametry:

a) całość systemu powinna funkcjonować w języku angielskim;

b) umożliwiać rejestrację on-line uczestników;

c) umożliwiać logowanie do platformy na trzech poziomach uprawnień: administratora, partnera i uczestnika;

d) umożliwiać dostosowanie formularza rejestracyjnego do potrzeb użytkownika 
w zakresie pól do wypełnienia;

e) umożliwiać eksportowania wszystkich danych z formularza rejestracyjnego do dokumentu w formacie Excel;

f) umożliwiać tworzenie katalogu on-line zatwierdzonych uczestników;

g) umożliwiać generowania raportów zawierających określone dane zarejestrowanych uczestników w formacie PDF;

h) umożliwiać zliczanie i wyświetlanie stronie wydarzenia liczby zarejestrowanych uczestników w podziale na kraj pochodzenia;

i) umożliwiać wysyłkę automatycznych i spersonalizowanych maili do zarejestrowanych uczestników z poziomu platformy;

j) umożliwiać wybór rozmówców do spotkań b2b przez zarejestrowanych uczestników wydarzenia;

k) umożliwiać określenia przedziału czasowego na spotkania oraz czasu trwania pojedynczego spotkania;

l) umożliwiać automatycznego i ręcznego określania harmonogramów i umawiania spotkań na podstawie wysyłanych próśb o spotkania przez uczestników;

m) umożliwiać generowanie harmonogramów spotkań poszczególnych uczestników w formacie PDF;

n) udostępniać formularz zawierający ocenę wydarzenia (feedback) dostępny on-line z profilu uczestnika;
o) umożliwiać odbywania wirtualnych spotkań b2b z użyciem video;

p) platforma dostępna dla urządzeń mobilnych za pośrednictwem aplikacji;

q) zapewniać wsparcie techniczne w czasie użytkowania platformy.

4.9 W przypadku zakupu licencji na wykorzystanie (dostępu)  platformy matchmakingowej innej niż „b2match”, Wykonawca jest zobowiązany do przeszkolenia 3 przedstawicieli Zamawiającego z zakresu użytkowania tej platformy. 

4.10 Wykonawca odpowiada za wypełnienie wszelkich zobowiązań formalno - prawnych 
i finansowych wobec licencjodawcy (dostawcy) platformy matchmakingowej. 

5 Kompleksowa obsługa wydarzeń.
5.1 Wykonawca zapewni koordynatora wydarzeń. Do obowiązków koordynatora, będzie należeć:

a) bieżący kontakt z ekspertami z Polski i Norwegii, i z tłumaczem;
b) dopilnowanie, aby każdy ekspert i tłumacz punktualnie dołączył do webinarium 
w aplikacji internetowej uzgodnionej z Zamawiającym oraz by prezentacja ekspertów i jej tłumaczenie przebiegały bez problemów technicznych;
c) sprawowanie kontroli nad otwarciem/zamknięciem webinariów (dopilnowanie, by eksperci byli gotowi do prezentacji, a tłumacz do jej tłumaczenia);
d) zapewnienie nadzoru nad jakością i terminowością świadczenia usług zamówionych przez Zamawiającego;
e) niezwłocznie reagowanie na zgłoszone przez Zamawiającego uwagi dotyczące organizacji wydarzeń;
f) zapewnienie podłączenia infrastruktury technicznej przez ekspertów i tłumacza biorących udział w webinariach i ciągłość jej funkcjonowania podczas wydarzeń; 

g) zorganizowanie, na minimum 3 dni przed każdym webinarium, próbnego spotkania z ekspertami i tłumaczem oraz Zamawiającym w celu sprawdzenia jakości technicznej połączenia on-line w aplikacji internetowej uzgodnionej 
z Zamawiającym.

5.2 Wykonawca zapewni licencje na wykorzystanie odpowiedniego oprogramowania na komputerach ekspertów i tłumacza, oraz przetestuje wraz z ekspertami i tłumaczem oraz przeszkoli ekspertów i tłumacza z wykorzystania oprogramowania. 
5.3 Po realizacji webinariów Zamawiający każdorazowo przekaże Wykonawcy plik 
w formacie MP4 z nagraniem webinarium.

5.4 Wykonawca przystąpi do postprodukcji materiałów w formacie MP4 z webinarium 
i uzupełni je o napisy, zgodnie z poniższymi wytycznymi:

5.4.1 napisy zamknięte w jednym z formatów: WebVTT, IMSC1 lub CEA-708;
5.4.2 napisy muszą być zsynchronizowane ze ścieżką audio;
5.4.3 pełna interpunkcja oraz wielkie i małe litery;

5.4.4 2 wersje językowe: napisy w języku polskim i angielskim;

5.4.5 napisy zgodne ze standardem WCAG 2.0 
:

a) maksymalnie 40 znaków w jednej linii;
b) maksymalnie 2 linie.
5.4.6
Wykonawca dokona postprodukcji materiałów w formacie MP4 z webinarium 
w przeciągu 5 dni od dnia zakończenia wydarzenia i prześle je niezwłoczne Zamawiającemu do akceptacji. 
6 Sprawozdawczość z realizacji zadania
6.1 Po zrealizowaniu każdego wydarzenia Wykonawca przygotuje protokół odbioru z wyszczególnieniem poniesionych wydatków.

6.2 Protokół zostanie przesłany Zamawiającemu drogą elektroniczną.

6.3 Podpisany protokół będzie podstawą do wystawienia faktury.

� www.fdc.org.pl/wcag2/#perceivable
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