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Zatacznik nr 1
Zakres Zadan Wykonawcy

1. Przedmiot zamdéwienia
Przedmiotem Zaméwienia jest realizacja produktdw promocyjnych:
1.1. Produkt 1: Transmisje internetowe wydarzen wskazanych przez Zamawiajgcego.
1.2. Produkt 2: Webinaria eksperckie w formie rejestracji.
1.3. Produkt 3: Spotkania informacyjne w formie transmisji internetowych lub hybrydowej.
1.4. Produkt 4: Film promocyjny/ reportaz o tematyce odpowiadajgcej realizowanym
dziataniom i/lub zwigzane ze wskazanym wydarzeniem.
1.5. Produkt 5: Video nagrane w czasie rzeczywistym, z minimalnym czasem postprodukgcji,
dotyczace dziatan i wydarzen realizowanych przez PARP.
1.6. Produkt 6: Zwiastuny.
1.7. Produkt 7: Animacja biznesowa 2D.
1.8. Produkt 8: Animacja biznesowa 3D.
1.9. Produkt 9: Samouczki.

1.10. Produkt 10: Podcasty.
Produkty uzupetniajgce:
1.11. Produkt 11: Zapewnienie ttumacza PJM.
1.12. Produkt 12: Zakontraktowanie ekspertéw.
1.13. Produkt 13: Rekrutacja i zapewnienie liczby uczestnikdw spotkania.
1.14. Produkt 14: Roboczogodziny.

2. Wytyczne ogdlne

2.1. Celem gtéwnym zamodwienia jest edukacja i informowanie odbiorcow dziatan PARP o
ofercie Agenciji.

2.2. Grupy docelowe:
2.2.1. Przedsiebiorcy i pracownicy przedsiebiorstw, w tym w szczegdlnosci z sektora

mikro, matych i srednich przedsiebiorstw;

2.2.2. Instytucje otoczenia biznesu;
2.2.3. Osoby planujgce rozpocza¢ dziatalno$é gospodarczg;



2.2.4. Jednostki samorzadu terytorialnego;

2.2.5. Srodowiska biznesowe: przedsiebiorcy, menedzerowie, pracownicy dziatéw HR,
ze szczegdlnym ukierunkowaniem na wtascicieli i kadre zarzgdzajgcg mikro, matych
lub $rednich przedsiebiorstw w rozumieniu Zatgcznika nr 1 do rozporzadzenia
Komisji (WE) nr 800/2008 z dnia 6 sierpnia 2008 r. — potencjalni uzytkownicy Bazy
Ustug Rozwojowych zainteresowani korzystaniem z ustug rozwojowych;

2.2.6. Przedstawiciele podmiotéw swiadczgcych ustugi rozwojowe. Przez podmiot
Swiadczacy ustugi rozwojowe nalezy rozumiec kazdego przedsiebiorce/instytucje,
ktéra Swiadczy ustugi rozwojowe (szkoleniowe, doradcze lub mentoringowe) dla
przedsiebiorcéw i ich pracownikéw bez wzgledu na forme prawnag;

2.2.7. Osoby zwigzane z Krajowymi Inteligentnymi Specjalizacjami;

2.2.8. Dziennikarze medidéw o zasiegu regionalnym i ogélnopolskim, w tym dziennikarze
mediow specjalistycznych;

2.2.9. Inniinteresariusze wspierajacy rozwdj przedsiebiorcow (partnerzy spoteczni i
gospodarczy, instytucje finansujgce rozwdj przedsiebiorcéw ze srodkéw
publicznych itp.);

2.2.10. Naukowcy;

2.2.11. Studenci;

2.2.12. Partnerzy spofeczno-gospodarczy;

2.2.13. Administracja rzadowa i samorzgdowa, instytucje otoczenia biznesu;

2.2.14. Srodowiska naukowe: przedstawiciele instytucji szkolnictwa wyzszego, uczelni
niepublicznych, jednostek naukowych, jednostek badawczych;

2.2.15. Instytucje wspierajgce rozwdj przedsiebiorczosci, Swiadczgcych ustugi
informacyjne, doradczo-szkoleniowe, proinnowacyjne, osoby rozpoczynajgce
dziatalno$¢ gospodarczg, doradcy biznesowi, doradcy zawodowi;

2.2.16. Instytucje i organizacje wspierajgce rozwdj branz w szczegdlnosci: budownictwo,
chemia, zywnos$¢ wysokiej jakosci, handel, komunikacja marketingowa, moda,
motoryzacja i elektromobilnos¢, ochrona zdrowia i pomoc spoteczna, lotniczo-
kosmiczna, ustugi rozwojowe, odzysk materiatowy surowcéw, telekomunikacja i
cyberbezpieczenstwo, turystyka, nowoczesne ustugi biznesowe, gospodarka
wodno-sciekowa i rekultywacja, finanse i IT.

2.3. W trakcie realizacji zamdéwienia wykonawca zobowigzany jest do:

2.3.1. Przestrzegania i dziatania zgodnie z zasadami wizualizacji zawartymi w
obowigzujgcym Systemie Identyfikacji Wizualnej PARP (i/lub innym wskazanym
przez Zamawiajgcego) oraz zgodnie z zasadami wizualizacji adekwatnych do
tematyki poszczegdlnych produktéw, w tym stosowanie zasad wizualizacji

Programow Operacyjnych, dostepnymi na stronach www.parp.gov.pl i
www.funduszeeuropejskie.gov.pl. Zamawiajgcy kazdorazowo bedzie informowat



http://www.parp.gov.pl/
http://www.funduszeeuropejskie.gov.pl/

Wykonawce w ramach jakiego programu operacyjnego bedzie realizowany

produkt.

2.4. Wykonawca jest zobowigzany do zapewnienia osobom z niepetnosprawnosciami,

w szczegolnosci:

2.4.1. Realizowania Przedmiotu zamdwienia zgodnie z ,Wytycznymi w zakresie

realizacji zasady rownosci szans i niedyskryminacji, w tym dostepnosci dla osob z

niepetnosprawnosciami oraz zasady rownosci szans kobiet i mezczyzn w ramach

funduszy unijnych na lata 2014-2020” w szczegdlnosci okreslonych w Zatgczniku nr

2 do ww. wytycznych -, Standardy dostepnosci dla polityki spdjnosci 2014-2020".
2.4.2. odpowiednich do ich potrzeb miejsc spotkan, w ktérych beda odbywac sie
spotkania stacjonarne, materiatéw szkoleniowych, materiatéw audiowizualnych

etc.

2.4.3. Korzystac z narzedzi dostarczonych przez Zamawiajgcego (np. dostepu do

serwisu Migam dla recepcji spotkan stacjonarnych),

2.4.4. Wszystkie elementy graficzne, dekoracyjne, informacyjne i scenograficzne

przygotowane przez Wykonawce powinny by¢ dostepne dla wszystkich oséb, w

tym rowniez dostosowane do zidentyfikowanych potrzeb oséb z

niepetnosprawnosciami. Oznacza to, ze muszg by¢ zgodne z koncepcja

uniwersalnego projektowania, opartego na nastepujacych regutach:

2.4.4.1.
2.4.4.2.
2.4.4.3.
2.44.4.
2.4.4.5.
2.4.4.6.
2.4.4.7.
2.4.4.8.

postrzegania indywidualnego jako dyskryminujgce).

uzytecznos¢ dla oséb o réznej sprawnosci,

elastycznos¢ w uzytkowaniu,

proste i intuicyjne uzytkowanie,

czytelna informacja,

tolerancja na btedy,

wygodne uzytkowanie bez wysitku,

wielkos¢ i przestrzen odpowiednie dla dostepu i uzytkowania,
percepcja rownosci (projekt powinien minimalizowa¢ mozliwos$¢

2.5. Wykonawca odpowiada za wszelkie zobowigzania formalno—prawne wobec podmiotdw

2.6.

2.7.

z nim wspotpracujgcych, przy lub na rzecz realizacji niniejszego zamdwienia.

Zamawiajgcy bedzie przekazywat kwartalne plany organizacji spotkan oraz materiatéw

audiowizualnych. Zamawiajacy zastrzega, ze nie stanowig one zlecenia, a jedynie plany i

Wykonawcy nie przystuguje wynagrodzenie za realizacje produktow z tego tytutu.
Co do zasady wszystkie produkty bedg realizowane w jezyku polskim. Dla transmisji
Zamawiajgcy przewiduje mozliwos¢ réwnolegtych sciezek jezykowych (zazwyczaj jezyk

angielski) przy zapewnieniu zrédta ttumaczenia przez Zamawiajgcego. Pozostate

produkty mogg w szczegdlnych przypadkach zosta¢ zaméwione w jezyku angielskim lub

innym europejskim (w szczegdlnosci rosyjskim lub ukraifiskim).


https://www.funduszeeuropejskie.gov.pl/strony/o-funduszach/dokumenty/wytyczne-w-zakresie-realizacji-zasady-rownosci-szans-i-niedyskryminacji-oraz-zasady-rownosci-szans
https://www.funduszeeuropejskie.gov.pl/strony/o-funduszach/dokumenty/wytyczne-w-zakresie-realizacji-zasady-rownosci-szans-i-niedyskryminacji-oraz-zasady-rownosci-szans
https://www.funduszeeuropejskie.gov.pl/strony/o-funduszach/dokumenty/wytyczne-w-zakresie-realizacji-zasady-rownosci-szans-i-niedyskryminacji-oraz-zasady-rownosci-szans
https://www.funduszeeuropejskie.gov.pl/strony/o-funduszach/dokumenty/wytyczne-w-zakresie-realizacji-zasady-rownosci-szans-i-niedyskryminacji-oraz-zasady-rownosci-szans
https://www.funduszeeuropejskie.gov.pl/media/55001/Zalacznik_nr_2_do_Wytycznych_w_zakresie_rownosci_zatwiedzone_050418.pdf

3. Spotkania robocze

3.1. Wykonawca zobowigzuje sie do aktywnego uczestniczenia w zwotanych przez
Zamawiajgcego spotkaniach.

3.2. Przed rozpoczeciem realizacji przedmiotu zamdwienia Wykonawca w siedzibie
zamawiajgcego wezmie udziat w spotkaniu analitycznym, spotkanie moze odby¢ sie w
formie wideokonferencji, za pomocg oprogramowania Zamawiajacego.

3.3. Na spotkaniu oméwiona zostanie koncepcja realizacji wszystkich zadan objetych
zamowieniem, uwzgledniajaca grupe potencjalnych odbiorcéw realizowanych
produktéw, ze szczegdlnym uwzglednieniem sektora MSP, w tym omdwienie
harmonogramu spotkan, przekazanie szczegétowych wytycznych zwigzanych z
przekazywaniem przez Zamawiajgcego plandw organizacji spotkan oraz dotyczacych
szczegbtowego sposobu zlecania, rekrutacji, sprawozdawczosci.

3.4. Spotkanie odbedzie sie niezwtocznie po zawarciu umowy, jednak nie pdzniej niz w
terminie 3 dni roboczych po zawarciu umowy.

3.5. Zamawiajgcy bedzie organizowat cykliczne spotkania z Wykonawca w siedzibie PARP
lub online, za pomocg oprogramowania Zamawiajgcego. Spotkania bedg organizowane
na wniosek kazdej ze stron, gdy zajdzie taka potrzeba.

4. Zlecenia

4.1. Zamawiajgcy tgcznie zleci wykonanie, minimum 120 produktéw z sposréd produktéw
okreslonych w pkt. 1.1 -1.10 z mozliwym uzupetnieniem w ramach produktéw
okreslonych w pkt. 1.11 -1.14 (nie wlicza sie do puli minimalnej 120 produktéw) do
maksymalnej wartosci budzetu obliczonej w formularzu ofertowym dla wskazanych
produktow.

4.2. Zlecenia bedg realizowane sukcesywnie wedtug zapotrzebowania Zamawiajgcego.

4.3. Zamawiajacy bedzie zobowigzany do zaptaty tylko za faktycznie zrealizowane produkty,
co oznacza, ze Wykonawcy nie przystuguje roszczenie o udzielanie zamdwien do
maksymalnych kwot wskazanych w n/w zakresach ustug.

4.4. Termin na ztozenie zamdwienia jest uzalezniony od rodzaju produktu.

5. Personel
5.1. Wykonawca zobowigzuje sie do zapewnienia na wyfgcznos¢ do realizacji niniejszej
umowy personel niezbedny do realizacji.

6. Sprawozdawczosc i rozliczenia
6.1. Wykonawca jest zobowigzany do przekazania bezzwtocznie na zlecenie Zamawiajgcego
(w celach archiwalnych, dowodowych i promocyjnych) w formie papierowej
i/lub elektronicznej wszystkich produktéw, takich jak oryginalne wersje list obecnosci,
zdjecia, nagrania audio etc., wytworzonych w trakcie realizacji projektu finansowanego



ze Srodkow UE zgodnie z zasadami sprawozdawczosci i opisanymi w OPZ wytycznymi
Zamawiajgcego.
6.2. Wykonawca przekaze Zamawiajgcemu sprawozdania drogg elektroniczng (lub na
zadanie Zamawiajgcego pocztg tradycyjng) z realizacji zamoéwionych produktéw.
6.3. Sprawozdania bedg przekazywane co miesigc do 15go dnia kazdego miesigca
6.4. Sprawozdanie bedzie zawierato:
6.4.1. Zestawienie wszystkich materiatdw, wraz z ich datami realizacji i tytutami
6.4.2. Dla poszczegdlnych produktow:
6.4.2.1.  Tytut, data i opis produktu;
6.4.2.2. Linie graficzng wykorzystang przy realizacji materiatéw audiowizualnych;
6.4.2.3.  Dla produktéw, w ktorych wymagane byto zatrudnienie ekspertow — liste
ekspertow
6.4.2.4. Odrebnie dla kazdego spotkaniu online przygotuje protokét odbioru,
ktéry bedzie zawierat informacje:
6.4.2.4.1. Tytut i data produktu;
6.4.2.4.2. Statystyki;
6.4.2.4.3. Listy obecnosci (jesli wystepuja)
6.4.2.4.4. Potwierdzenie prawidtowosci zrealizowania i zgodnosci z OPZ.
6.4.3. Zestawienie statystyk i wskaznikéw z udziatu uczestnikdw w catosci okresu
rozliczeniowego oraz z rozpisaniem na poszczegélne produkty online w danym
okresie, dla ktérych zamdwiona zostata rekrutacja
6.4.4. Zestawienie ekspertdw z wynagrodzeniem z danego miesigca;
6.5. Zatacznikiem do sprawozdania bedg kopie wszystkich zgdd otrzymanych od ekspertéw
przez Wykonawce oraz potwierdzenia wykonanych przelewéw do ekspertéw.
6.6. Zaakceptowane protokoty odbioru i sprawozdania bedg podstawg do wystawienia
faktur za realizacje produktéw danego okresu.
6.7. Zamawiajacy z Wykonawca bedzie sie rozliczat miesiecznie wg zrealizowanych
produktow.

. Wytyczne techniczne przygotowania materiatéw audiowizualnych
7.1. brak usterek obrazu i dzwieku
7.2. prawidtowa synchronizacja obrazu i dZzwieku — opdznienie/wyprzedzenie fonii
wzgledem sygnatu wizji nie powinno przekracza¢ wartosci -20/+40 ms.
7.3. HD 1920x1080 25p — minimalnie wymagana maksymalna rozdzielczos¢.
7.4. format obrazu 16:9,
7.5. kontener MP4
7.5.1. Wymagania dotyczace obrazu:
7.5.1.1. kodek H.264
7.5.1.2.  wspdtczynnik proporcji piksela: 1.0,



7.5.1.3.  szybkos¢ transmisji obrazu: minimum 5 Mb/s dla rozdzielczosSci FullHD,
7.5.1.4. czestotliwos¢ 25 FPS
7.5.1.5. skanowanie progresywne
7.5.2. Wymagania dotyczgce dzwieku:
7.5.2.1. kodek AAC
7.5.2.2. diwiek stereo
7.5.2.3.  czestotliwosci probkowania: minimum 48 kHz
7.5.2.4. poziom referencyjny dZzwieku: -18dBFs, zrownowazony dla catego
materiatu.
7.6. Minimalne wymagania dotyczace napisOw rozszerzonych:
7.6.1. jednoczesnie mogg by¢ wyswietlane 2 wiersze tekstu, a jezeli gtdwny przekaz
zawiera sie w wypowiedzi, moze zawierac 3 wiersze,
7.6.2. wiersz napisOw nie powinien zawiera¢ wiecej niz 40 znakéw w jednej linii,
7.6.3. napisy rozszerzone zawierajg wszystkie wypowiedzi ustne oraz informacje o
dzwiekach istotnych dla zrozumienia tresci,
7.6.4. petna interpunkcja oraz wielkie i mate litery,
7.6.5. pojedynczy napis wyswietlany jest nie krécej niz 1 sekunde i nie dtuzej niz 7

sekund. Czas wyswietlania powinien by¢ dopasowany do dtugosci tekstu i pozwalac

na wygodne odczytanie,
7.6.6. kwestie dialogowe poprzedzane sg mysInikiem,
7.6.7. jezeliz obrazu nie da sie wywnioskowaé, kto wypowiada dang kwestie,

wypowiedzZ osoby oznacza sie odpowiadajgcym mu kolorem lub identyfikuje w inny

sposob (np.: inicjatami),

7.6.8. zsynchronizowane,

7.6.9. umieszczone w dolnej czesci ekranu,

7.6.10. dla materiatéw z odtworzenia stosuje sie napisy zamkniete. Dla materiatéw na
zywo preferowana realizacja z napisami zamknietymi, a w przypadku uzycia
napisdw zamknietych czcionka uzyta do napiséw powinna by¢ czytelna,
bezszeryfowa, w kolorze zapewniajgcym kontrast (np.: biaty na czarnym tle, lub
czarng otoczka).

7.6.11. W przypadku materiatdw na zywo napisy muszg byé moderowane przez
cztowieka.

7.7. Audiodeskrypcja:

7.7.1. jezeli materiat zawiera tresci wizualne, ktdrych nie mozna uzyskac¢ ze Sciezki
dzwiekowej, Wykonawca dostarcza dodatkowy materiat z audiodeskrypcjg i
odpowiednimi do catej sciezki dzwiekowe] (w tym audiodeskrypcji) napisami
rozszerzonymi zamknietymi. W przypadku materiatéw realizowanych na zywo,
materiat z audiodeskrypcjg dostarczany jest w procesie postprodukcji.



7.7.2. lektor opisuje to, co wida¢, bez interpretacji, chyba ze okaze sie to niezbedne dla
zrozumienia tresci,

7.7.3. wypowiedzi lektora umieszczane sg na $ciezce dzwiekowej w taki sposdb, by nie
przeszkadzaty w stuchaniu wypowiedzi na gtéwnej Sciezce,

7.7.4. gtos lektora nie powinien by¢ znaczgco gtosniejszy ani cichszy od podstawowej
Sciezki dzwiekowej,

7.7.5. jezeli w nagraniu znajdujg sie napisy, powinny by¢ one odczytane przez lektora, o
ile nie przeczyta ich sam prelegent,

7.7.6. nie ma potrzeby zapewnienia audiodeskrypcji, gdy wszystkie informacje
niezbedne do zrozumienia tresci wizualnej mozna uzyskac ze Sciezki dzwiekowej.

7.8. Dodatkowe parametry dla social mediéw:
7.8.1. Facebook:
7.8.1.1.  1920x1080
7.8.1.2.  Ratio: squery -16:9, filmy wertykalne - 9:16,
7.8.1.3. Kontener: MOV, MP4,
7.8.1.4.  Maksymalny rozmiar i dtugo$¢ filmu: 4gb i 4 godz.
7.8.2. LinkedIn:
7.8.2.1. Rozdzielczos¢: 1920x1080
7.8.2.2. Ratio: squery —16:9
7.8.2.3. Kontener: Mov, MP4
7.8.2.4.  Maksymalny rozmiar i dtugos¢ filmu: 200 mb, 30 minut
7.9. Umieszczanie produktow w serwisie YouTube:

7.9.1. Wykonawca zataduje kazdy, bedacy wynikiem postprodukcji produkt (kazda
wersja przygotowanego materiatu), na udostepnione przez Zamawiajgcego konto
serwisu YouTube.

7.9.2. Produkt zostanie zatadowany ze statusem niepublicznym. Opublikowanie
produktow finalnych nalezy tylko i wytgcznie do atrybutéw Zamawiajgcego.

7.9.3. opisze produkt zgodnie z zasadg 5W+1H (co, kiedy, gdzie, kto, dlaczego + tytut
materiatu).

7.9.4. Doda tekst napisow rozszerzonych do wszystkich produktéw , korzystajac z
funkcjonalnosci YouTube. Wykonawca zweryfikuje takze ich poprawnos¢.

7.9.5. Jezeli wykonawca na etapie transmisji na zywo uzyt napiséw otwartych na etapie
post produkcji dostarcza dwie wersje materiatu z napisami otwartymi oraz
napisami zamknietymi

7.10. Dla produktéw okreslonych w pkt. 1.1, 1.2, 1.3 w ramach postprodukcji

Wykonawca przygotuje takze skrét produktu do celu promocji produktu finalnego w

social mediach zamawiajgcego, o czasie nie dtuzszym niz 30 sekund, o parametrach

okreslonych w pkt. 7.8.1, 7.8.2.



7.11. Parametry i wytyczne techniczne mogg ulec zmianie, pod warunkiem
obustronnego zaakceptowania nowych parametréw na spotkaniu analitycznym. Zmiany
te nie wymagajg zachowania formy aneksu do umowy.

. Produkt 1: realizacja transmisji internetowych wydarzen wskazanych przez

Zamawiajacego

8.1. Wykonawca przygotuje i przeprowadzi transmisje internetowe wydarzen/tematow
wskazanych przez Zamawiajgcego.

8.2. Kazdorazowo gdy zajdzie potrzeba realizacji transmisji, Zamawiajacy przekaze
Wykonawcy drogg poczty elektronicznej informacje o koniecznosci jej zrealizowania.
Informacja zostanie przekazana Wykonawcy, drogg poczty elektronicznej, z
wyprzedzeniem co najmniej 5 dni przed dniem wydarzenia/tematu, z ktérego
realizowana bedzie transmisja.

8.3. Zamawiajacy nie przewiduje realizacji transmisji z wiecej niz jednego wydarzenia w
danym dniu. W szczegdlnych przypadkach Zamawiajgcy moze zlecic realizacje
dodatkowej realizacji transmisji internetowej (jako kolejne zlecenie).

8.4. Transmisje bedg realizowane z wydarzen odbywajacych sie na terenie catego kraju

8.5. Zamawiajacy przewiduje, iz co do zasady transmisje nie bedg dtuzsze niz 4h kazda.

8.5.1. W szczegdlnych przypadkach maksymalna dtugos¢ transmisji moze by¢ diuzsza —
maksymalnie do 8h.

8.6. Kazdorazowo, najpdzniej 2 dni robocze po przekazaniu przez Zamawiajgcego informacji
o transmisji, na podstawie dostepnych informacji, wskazéwek otrzymanych od
Zamawiajgcego oraz wzorcéw zawartych w Szczegétowym opisie realizacji wszystkich
zadan, Wykonawca przygotuje i przekaze, Zamawiajgcemu do akceptacji, drogg poczty
elektronicznej, komplet niezbednych materiatéw:

8.6.1. Przekazany komplet zawierat bedzie, co najmniej:

8.6.1.1. czotéwka,

8.6.1.2.  tytéwka,

8.6.1.3.  grafiki i/lub ikonografiki,

8.6.1.4. ekrany przerw,

8.6.1.5.  kod playera do przeprowadzenia testdw oraz przedmiotowej transmisji
na stronach Zamawiajacego,

8.6.1.6.  belki podpiséw prelegentdw,

8.6.2. Jesli po dwukrotnym whniesieniu uwag i zastrzezen do przedstawionych
materiatow, Wykonawca nie przedstawi Zamawiajgcemu materiatu spetniajgcego
jego wymogi, Zamawiajgcy bedzie miat prawo uznaé, ze Wykonawca nie jest zdolny
do zrealizowania zamdwienia i moze odstgpi¢ od umowy.



8.6.3. Zaakceptowanie materiatéw danej transmisji nastapi, po uwzglednieniu
wszystkich uwag i zastrzezen Zamawiajacego zaproponowane;j tresci i formy.
8.6.4. Po zaakceptowaniu przez Zamawiajgcego materiatéw, Wykonawca przystgpi do

realizacji transmisji.
8.7. Specyfikacja techniczna transmisji internetowe;j:

8.7.1. Wykonawca przeprowadzi stream transmisji internetowej na kanale YouTube
Zamawiajgcego lub na zyczenie Zamawiajgcego na dedykowanej platformie
przeznaczonej do transmisji on-line (spetniajgcej wymogi okreslone w pkt. 2.6.1).

8.7.2. Wykonawca udostepni takze transmisje w taki sposdb, aby mozna jg stremowac
na kanale Facebook Zamawiajgcego.

8.7.3. Wykonawca zapewni, sprzet niezbedny do realizacji transmisji wraz z jego
obstuga. Sprzet niezbedny do realizacji transmisji (co najmniej 3 kamery —
obstugiwane przez co najmniej dwdch operatoréw, oswietlenie, jesli oswietlenie
miejsca transmisji bedzie niewystarczajgce do realizacji) wraz z jego obstugg oraz
licencje do odpowiedniego oprogramowania na komputerach ekspertéw.
Wykonawca przetestuje wraz z ekspertami i przeszkoli ekspertéw zdalnie z
uzywania oprogramowania (w terminie ustalonym z Zamawiajgcym nie pdzniej niz
2 dni przed transmisjg), dodatkowy sprzet niewymieniony przez Zamawiajgcego,
zapewniajacy prawidtowa realizacje transmisji.

8.7.4. Wykonawca zapewni fgcze do przeprowadzenia transmisji internetowe;.

8.7.5. Wykonawca dostarczy kod pozwalajgcy na umieszczenie playera/playeréow na
stronach internetowych Zamawiajgcego (i jego partneréw) pozwalajgcy na
realizacje wszystkich wymogdéw zamdwienia.

8.7.6. Wykonawca zapewni minimalne awaryjne zabezpieczenie kazdej transmisji, w
tym dodatkowe tacze transmisji.

8.7.7. Parametry techniczne transmisji mogg ulec zmianie, pod warunkiem
obustronnego zaakceptowania nowych parametréw na spotkaniu analitycznym.

8.8. Po realizacji transmisji Wykonawca przystgpi do postprodukcji zarejestrowanego
produktu.

8.9. Postprodukcje transmisji Wykonawca zrealizuje najpdzniej w ciggu 2 dni roboczych od
zakoniczenia transmisji.

8.9.1. Jesli po dwukrotnym wniesieniu uwag i zastrzezen do produktu finalnego,
Wykonawca nie przedstawi Zamawiajgcemu produktu spetniajgcego jego wymogi,
Zamawiajacy bedzie miat prawo uzna¢, ze Wykonawca nie jest zdolny do
zrealizowania zaméwienia i moze odstgpi¢ od umowy.

. Produkt 2: realizacja webinariow eksperckich w formie rejestracji
9.1. Wykonawca przygotuje i zarejestruje webinaria.
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9.2. Zamawiajacy przewiduje uczestnictwo w webinarium: maksymalnie 8 oséb — (w tym
PARP, ekspertow i moderatora), w szczegdlnych wypadkach (w formule , okragtych
stotéw”) maksymalnie 20 oséb.

9.3. Spotkania bedg transmitowane online:

9.3.1. z pomieszczenia eksperta,

9.3.2. zsiedziby PARP (aranzacja wizualna studia zapewniona przez Zamawiajgcego)

9.3.3. innego miejsca wskazanego przez Zamawiajacego na terenie Warszawy (siedziby
instytucji wspierajacej)

9.3.4. hybrydowo (miks powyzszych).

9.4. W przypadku nagran z miejsc o ktérych mowa w pkt. 9.3.2-9.3.3 Wykonawca bedzie
zobowigzany do dostarczenia i rozstawienia wymaganego sprzetu (mikrofony, kamery,
osSwietlenie — w zaleznosci od potrzeb miejsca) oraz zapewnienia obstugi techniczne;.

9.5. W przypadku nagran z miejsc o ktérym mowa w pkt. 9.3.1 Wykonawca zapewni
sprawne przeprowadzenie pofaczenia zdalnego. Jednoczesnie Wykonawca bedzie
zobowigzany do przeprowadzenia wczesdniejszej proby z ekspertami (test).

9.6. Zamawiajacy przewiduje, iz webinaria nie bedg dtuzsze niz 1 h kazde, w szczegdlnych
przypadkach webinarium moze by¢ dtuzsze, lecz nie dtuzsze niz 5h.

9.7. Czas trwania webinaridw bedzie przekazywany kazdorazowo w zamowieniu (planowany
czas od 1 do 5 godzin w zaleznosci od potrzeb i tematyki).

9.8. Kazdorazowo gdy zajdzie potrzeba realizacji webinarium, Zamawiajacy przekaze
Wykonawcy drogg poczty elektronicznej informacje o koniecznosci jej zrealizowania.

9.9. Informacja zostanie przekazana Wykonawcy, drogg poczty elektronicznej, z
wyprzedzeniem co najmniej 8 dni przed dniem realizacji.

9.10. Kazdorazowo, co najmniej 6 dni przed webinarium, na podstawie dostepnych
informacji, wskazéwek otrzymanych od Zamawiajgcego oraz wzorcéw zawartych w
Szczegbtowym opisie realizacji wszystkich zadan, Wykonawca przygotuje i przekaze,
Zamawiajgcemu do akceptacji, drogg poczty elektronicznej, propozycje scenariusza
materiatu. Scenariusz zawierat bedzie, co najmniej:

9.10.1. opis realizacji prezentacji eksperckiej,

9.10.2. opis aranzacji studia,

9.10.3. czotdéwka,

9.10.4. tytéwka,

9.10.5. grafiki i/lub ikonografiki,

9.10.6. belki podpisow prelegentéw,

9.10.7. liste potencjalnych moderatoréw, adekwatng do tematu webinarium (jesli
dotyczy).

9.11. Jesli po dwukrotnym wniesieniu uwag i zastrzezen do przedstawionego
scenariusza, Wykonawca nie przedstawi Zamawiajgcemu scenariusza spetniajgcego
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jego wymogi, Zamawiajgcy bedzie miat prawo uznaé, ze Wykonawca nie jest zdolny
do zrealizowania zamdwienia i moze odstgpi¢ od umowy.
9.12. Zaakceptowanie scenariusza danego webinarium nastapi, po uwzglednieniu
wszystkich uwag i zastrzezen Zamawiajgcego zaproponowane;j tresci i formy.
9.13. Po zaakceptowaniu przez Zamawiajgcego scenariusza Wykonawca przystgpi do
realizacji webinarium.
9.14. Specyfikacja techniczna webinarium
9.14.1. Wykonawca zapewni, co najmnie;j:
9.14.1.1. Sprzet niezbedny do realizacji transmisji wraz z jego obstugg, w tym:
9.14.1.1.1. co najmniej 3 kamery — obstugiwane przez co najmniej dwdch
operatoréw
9.14.1.1.2. oswietlenie, jesli zastosowane na sali bedzie niewystarczajace,
9.14.1.1.3. slider kameleon lub inny o tych samych parametrach i standardzie
lub kran kamerowy w zaleznosci od mozliwosci studia i ustalen z
zamawiajgcym,
9.14.1.1.4. mikrofony,
9.14.1.1.5. w przypadku zdalnej obecnosci ekspertéw licencje do
odpowiedniego oprogramowania na komputerach ekspertéw, oraz
przetestuje wraz z ekspertami i przeszkoli ekspertéw zdalnie z uzywania
oprogramowania (w terminie ustalonym z Zamawiajgcym nie pdzniej niz
2 dni przed transmisjg),
9.14.1.1.6. dodatkowy sprzet niewymieniony przez Zamawiajgcego,
zapewniajacy prawidtowa realizacje transmisji.
9.15. Po realizacji webinarium Wykonawca przystgpi do postprodukcji
zarejestrowanego materiatu.
9.16. Postprodukcje webinariow Wykonawca zrealizuje najpdzniej w ciggu 2 dni
roboczych od zakoriczenia transmisji lub realizacji nagrania.

9.16.1. Jesli po dwukrotnym wniesieniu uwag i zastrzezen do produktu finalnego,
Wykonawca nie przedstawi Zamawiajgcemu produktu spetniajgcego jego wymogi,
Zamawiajgcy bedzie miat prawo uznac, ze Wykonawca nie jest zdolny do
zrealizowania zaméwienia i moze odstgpi¢ od umowy.

9.17. Forma organizacji nagrania jest zalezna od potrzeb Zamawiajgcego i moze by¢
realizowana w formie stacjonarnego nagrania, zdalnych nagran oraz hybrydowo.

10. Produkt 3: spotkania informacyjne w formie transmisji internetowych lub
hybrydowej
Wymagania jak dla produktu 2 rozszerzone o:
10.1. transmisje na zywo poprzez zastosowanie elementow okreslonych w pkt. 8.7
dotyczace parametréw transmisji i ich zabezpieczenia.
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10.2. mozliwos¢ zadawania pytan przez uczestnikow wydarzenia w formie tekstowe;j.
Pytania zostang przekazane do moderatora, a nastepnie zadane ekspertom. Pytania /
komentarze uczestnikow beda widoczne np. w oknie obok playera.

10.3. zapewnienie odpowiedniej platformy/programu do realizacji spotkan w formule
online z funkcjonalnoscig zapewnienia podziatu na tzw. ,pokoje”, ktére umozliwiac¢
bedg przejrzystosc i sprawne przeprowadzenie spotkania. Opcja wybierania pokoi
powinna byé umozliwiona réwniez dla uczestnikow.

10.4. Zamawiajgcy moze zleci¢ Wykonawcy réwniez organizacje spotkan w formie
hybrydowej — stacjonarnych z transmisjg online.

10.5. Termin na ztozenie zamowienia przez Zamawiajgcego nie moze by¢ krétszy niz 10
dni kalendarzowych przed datg spotkania.

10.6. Zlecenie bedzie obejmowato: formute spotkania, miejscowos¢, termin spotkania,
liczbe oséb spotkania, w razie koniecznosci zamdéwienie dodatkowej sali, zapewnienie
eksperta, ustawienie sali.

10.7. Spotkania mogg zostaé zorganizowane na terenie catej Polski w duzych miastach.

10.8. Po stronie Wykonawcy nalezy zapewnienie organizacji w sposob zgodny z
aktualnymi wymogami sanitarnymi obowigzujgcymi w czasie organizacji spotkania.

10.9. Wykonawca, w ciggu 2 dni od otrzymania zlecenia, przedtozy Zamawiajgcemu
propozycje 3 miejsc organizacji spotkania w przypadku spotkan stacjonarnych. W
przypadku odrzucenia przez Zamawiajgcego wszystkich propozycji uwzgledniajgcych
uzasadnienie, Wykonawca maksymalnie w ciggu 1 dnia przedstawi dodatkowe (inne)
propozycje 3 miejsc.

10.10. Zamawiajacy zastrzega mozliwos¢ wskazania Wykonawcy miejsca organizacji
spotkania stacjonarnego, uwzgledniajac niniejsze zapisy.

10.11. Wykonawca zorganizuje spotkania w salach konferencyjnych spetniajgcych
standardy minimum trzygwiazdkowych hoteli umiejscowionych w centrach
konferencyjnych kojarzonych z biznesem lub obiektach hotelowych o standardzie
minimum trzech gwiazdek, zaakceptowanych przez Zamawiajgcego lub w innych
miejscach wskazanych przez Zamawiajgcego.

10.12. Wykonawca zobowigzuje sie zorganizowac spotkania w obiektach znajdujgcych
sie w centrach miast, na obszarze catej Polski, w poblizu dworca PKP/PKS w odlegtosci
nie wiekszej niz 5 km od dworca gtéwnego PKP/PKS, z dobrym dojazdem zaréwno
samochodem (i mozliwoscig zaparkowania), jak i Srodkami transportu miejskiego.

10.13. Zamawiajgcy zastrzega mozliwos¢ organizacji spotkan w innych miejscach niz
centrum miasta i wskaze je Wykonawcy. Wykonawca wéwczas zachowuje prawo do
petnego wynagrodzenia zgodnego z oferta.

10.14. Wykonawca zapewni na zyczenie Zamawiajgcego wizytacje obiektéw
proponowanych przez Wykonawce.

10.15. Wymagania dotyczace sali:
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10.15.1. Wykonawca zorganizuje spotkanie w sali klimatyzowanej, z
bezprzewodowym dostepem do Internetu dla wszystkich uczestnikdw spotkania,
z dostepem do $wiatta dziennego oraz z mozliwoscig zaciemnienia sali do
prezentacji.

10.15.2. Sala, w ktérej odbywac bedzie sie spotkanie bedzie dostepna od godzin
porannych (co najmniej od godz. 8.00, m.in. ze wzgledu na koniecznos¢
odpowiedniego ustawienia przed rozpoczeciem spotkania) do godzin
popotudniowych, w wymiarze wystarczajagcym do wtasciwego przygotowania
spotkania oraz jego zakoniczenia.

10.15.3. Wykonawca zapewni méwnice/sto6t prezydialny oraz krzesta/fotele w
liczbie odpowiadajacej liczbie ekspertéw.

10.15.4. Na stole prezydialnym Wykonawca przygotuje i zapewni ustawienie
tabliczek informacyjnych zawierajgcych informacje: imie i nazwisko eksperta,
nazwa departamentu oraz/lub nazwa instytucji/firmy.

10.15.5. Sala pomiesci liczbe 0séb przewidzianych na poszczegdlne spotkania (+
30%) oraz pracownikdéw PARP i ekspertéw (max. 7 oséb).

10.15.6. W przypadku, gdy liczba oséb zrekrutowanych na dane spotkanie bedzie
mniejsza/znaczgco wieksza niz zaznaczona w zleceniu, Zamawiajacy dopuszcza
mozliwos¢ aktualizacji zlecenia w zakresie wielkosci spotkania (liczby oséb) po
wczesniejszym wyrazeniu zgody na takg aktualizacje przez Wykonawce.

10.15.7. Sala wyposazona bedzie w sprzet do realizacji prezentacji
multimedialnych, tj. ekran, rzutnik multimedialny z wejsciem HDMI kompatybilnym
z laptopem, laptop (posiadajgcy min. aktualne oprogramowanie Windows oraz
pakiet Microsoft Office - w tym Power Point - kompatybilny z rzutnikiem), wskaznik
do przetagczania slajdow, flipchart wraz z przygotowanymi arkuszami i piszgcymi
markerami (w réznych kolorach).

10.15.8. W przypadku organizacji konsultacji podczas/po spotkaniu, o czym
Zamawiajacy poinformuje w zleceniu, Wykonawca zapewni
przestrzen/pomieszczenie o wymiarach minimum min. 25 m kw. w okolicy sali, w
ktérej bedg odbywac sie konsultacje.

10.15.9. Wykonawca zapewni na konsultacje stoty (max. 5 sztuk), krzesta (max. 10
sztuk).
10.15.10. Wykonawca odpowiada za wgranie do komputera/laptopa prezentacji

przestanych za pomocg poczty elektronicznej przez Zamawiajgcego lub dostarczong
bezposrednio przed spotkaniem.

10.15.11. Wykonawca zobowigzany jest zapewni¢ mozliwo$é druku pojedynczych
materiatow, zleconych przez Zamawiajgcego w miejscu organizacji spotkania.

10.16. Wymogi dotyczgce nagtosnienia i oswietlenia:
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10.16.1. W sali konferencyjnej Wykonawca zapewni nagtosnienie i minimum 2
mikrofony bezprzewodowe dla ekspertow.

10.16.2. Dodatkowo, dostepny bedzie dla uczestnikdéw minimum 1 mikrofon
bezprzewodowy.

10.16.3. Wykonawca, w trakcie sesji pytan i odpowiedzi, zapewni obstuge do
podawania mikrofonéw uczestnikom spotkania.

10.16.4. Oswietlenie i nagtosnienie sali konferencyjnej podczas spotkania musi by¢
dostosowane do charakteru i potrzeb poszczegdlnych ich czesci.

10.17. Wymagania dotyczgce ustawienia, oznakowania i wizualizacji sali:
10.17.1. Wykonawca odpowiada za wtasciwg aranzacje sali konferencyjnej, tj.

ustawienie krzeset i stotéw (w ukfadzie teatralnym, szkolnym lub w podkowe)
uwzgledniajgce koniecznos¢ sprawnego przemieszczania sie, ustawienie
elementdow technicznych (sprzet, oswietlenie, nagtosnienie itp.).

10.17.2. Zamawiajgcy zastrzega mozliwos¢ zmiany aranzacji sali podczas kazdego
spotkania, jezeli bedzie ona sktadac sie z dwdch czesci.

10.17.3. Wykonawca odpowiada za kompleksowe przygotowanie sal do spotkan
wraz z ich oznakowaniem zgodnym z wizualizacjg/wskazéwkami/zaleceniami
przekazanymi przez Zamawiajgcego (fiszki i tabliczki informacyjne z tytutem,
terminem (DD-MM-RRRR) i godzinami spotkan).

10.18. Wykonawca zapewni tatwo dostepne oraz dobrze oznakowane szatnie (wraz z
obstugg) oraz toalety dla uczestnikdw, w tym toalety dla oséb niepetnosprawnych.

10.19. W przypadku uczestnictwa w spotkaniu osdb stabostyszgcych, Wykonawca
zastosuje petle indukcyjne lub systemy FM, oraz tablet do obstugi systemu Migam.

10.20. Wykonawca zapewni obstuge cateringowg do spotkan stacjonarnych, zgodnie z
ponizszymi wymaganiami:

10.20.1. Ciggty serwis kawowy oraz opcjonalnie lunch dla wszystkich uczestnikdéw
spotkan. W ramach ciggtej przerwy kawowej beda zapewnione: napoje gorgce, w
tym herbata (co najmniej 3 rodzaje — czarna, zielona, owocowa), kawa parzona z
ekspresu, (dodatkowo: cytryna, mleko, mleko roslinne, cukier), napoje zimne, w
tym woda gazowana i niegazowana (1 | na osobe), soki 100% owocowe, owoce
(polskie owoce sezonowe), ciastka (minimum 3 rodzaje ciastek, w tym minimum
jedno bezglutenowe, w liczbie minimum 3 na osobe). Dodatkowo w ramach lunchu
Wykonawca zapewni co najmniej: 2 rodzaje zup, dania ciepte (rybne, miesne i
wegetarianskie), satatki, zakgski zimne, desery (wyroby cukiernicze, owoce), soki
owocowe, woda mineralna gazowana i niegazowana, herbata i kawa z ekspresu
wysokocisnieniowego. Menu powinno odpowiadac liczbie przewidzianych gosci
oraz preferencjom zywieniowym, np. menu weganskie, czy bezglutenowe (dane
pozyskane w trakcie rekrutacji). Przy kazdym positku powinna znajdowac sie
tabliczka ze sktadem dania oraz mozliwymi alergenami.
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10.20.2. Wykonawca zapewni takze petng czystg zastawe stotowg (talerze
porcelitowe, sztucce, filizanki porcelitowe, szklanki, serwetki).
10.20.3. Przerwa kawowa bedzie serwowana w osobnej sali/foyer bezposrednio

sgsiadujacej z salg konferencyjna, w ktérej odbywa sie spotkanie. Dopuszcza sie w
wyjatkowych przypadkach przygotowanie przerwy kawowej w sali, w ktérej
odbywa sie spotkanie — zostanie to kazdorazowo uzgodnione z Zamawiajacym.

10.20.4. Wykonawca zapewni obstuge. Do zadan obstugi bedzie nalezato dbanie o
porzadek, w tym zbieranie na biezgco brudnych naczyn i przynoszenie czystych,
mycie brudnych naczyn oraz regularne uzupetnianie produktéw.

10.21. Do zadan Wykonawcy nalezy zapewnienie sprawnej obstugi recepcji podczas
kazdego spotkania.

10.21.1. Wykonawca oddeleguje pracownika/éw, ktérzy w miejscu wydzielonym
na potrzeby recepcji bedg dokonywad rejestracji uczestnikdw na spotkanie. Do
obowigzkéw osdb pracujgcych na recepcji nalezato bedzie rowniez udzielanie
podstawowych informacji nt. danego spotkania (tytut i temat spotkania, kto bierze
udziat w spotkaniu), wydawanie materiatéw informacyjnych oraz potwierdzenie
delegacji uczestnikom, ktorzy zgtoszg taka potrzebe.

10.21.2. Personel obstugujacy recepcje powinien charakteryzowac sie wysoka
kulturg osobistg i dobrg prezencjg, jak rowniez komunikatywng znajomoscia jezyka
angielskiego.

10.21.3. Wykonawca przygotuje liste obecnosci uczestnikdw w formie
drukowanej.

10.21.4. Wykonawca przeprowadzi wsrdd uczestnikdw kazdego spotkania ankiete
ewaluacyjnga (oceniajgcy spotkanie), ktérej wzér zostanie przekazany przez
Zamawiajgcego.

10.21.5. Wykonawca odpowiada za rozestanie i zebranie ankiet od uczestnikdw
oraz za przygotowanie i przestanie zamawiajgcemu w wersji elektroniczne;j
podsumowania wynikow przeprowadzonej ewaluacji po kazdym spotkaniu (m.in. w
formie opisowej, w formie wykreséw), w tym przygotowanie zbiorczego
podsumowania (wraz z opisami i wykresami) wynikédw wszystkich spotkan
przeprowadzonych w ramach kazdego Programu Operacyjnego oddzielnie na
koniec kazdego kwartatu.

10.21.6. Wykonawca odpowiada za przygotowanie w wersji elektronicznej
podsumowania wszystkich spotkan w tym, m.in. analize, ile oséb zostato
zrekrutowanych, przez Wykonawce, a ile faktycznie przyszto na dane spotkanie,
analize ankiet oraz wskazanie lokalizacji dla kazdego Programu Operacyjnego
oddzielnie. Dokument zostanie przygotowany w oparciu o wszystkie dane, w tym
takze zebrane w ankietach. Wykonawca zapewni jego korekte i redakcje.
Wykonawca zobowigzuje sie do uwzglednienia uwag do dokumentu.
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Podsumowanie zostanie przestane na koniec kazdego kwartatu, koniec roku
kalendarzowego oraz na koniec umowy.

10.22. Przed spotkaniem, Wykonawca bedzie odpowiedzialny za odebranie w
uzgodnionym z Zamawiajgcym terminie i godzinie materiatéw informacyjnych (m.in.
ulotki, broszury, publikacje etc.) i promocyjnych (m.in. roll-upy, $cianki konferencyjne) z
siedziby Zamawiajgcego, spakowanie i oznakowanie ich, a nastepnie przeniesienie
i transport ww. materiatéw do miejsca organizacji spotkania. W miejscu organizacji
spotkania Wykonawca bedzie zobowigzany do rozstawienia i konfekcjonowania ww.
materiatdw zgodnie z wytycznymi Zamawiajgcego.

10.23. Wykonawca zapewni minimum 2 osoby dysponujgce wdzkiem na materiaty do
przewozenia i noszenia materiatdw odbieranych od Zamawiajgcego oraz do
przywiezienia pozostatych materiatdw po spotkaniach do siedziby Zamawiajgcego i
ztozenia ich we wskazane miejsce przez Zamawiajgcego.

10.24. Wykonawca odpowiada za przygotowanie graficzne do druku i wydrukowanie
materiatéw szkoleniowych (prezentacji, programu, materiatéw informacyjnych PARP
itp.) dla uczestnikdw zgodnie z Systemem ldentyfikacji Wizualnej PARP oraz wizualizacjg
do poszczegdlnych programoéw operacyjnych. Wszystkie wydruki zostang przygotowane
na papierze o min. gramaturze 80 g/m?2 .

10.25. Gotowe materiaty szkoleniowe (informacja nt. PARP, program, itp.) zostang
przygotowane i dostarczone w wersji elektronicznej przez Zamawiajgcego na 3 dni
przed rozpoczeciem spotkania. Materiaty te obejmowac¢ beda:

10.25.1. pliki tekstowe - w formacie .doc,

10.25.2. elementy graficzne —logo PARP i innych dziatan realizowanych przez
PARP (pliki formatach .cdr, .bmp, .jpg, .tif i inne), prezentacje zostang przekazane
najpdzniej na 1 h przed rozpoczeciem wydarzenia.

10.26. Wykonawca odpowiada za konfekcjonowanie materiatéw informacyjno-
promocyjnych na spotkania.

10.27. Wykonawca odpowiada za druk materiatéw (m.in. prezentacji, ankiet) dla
uczestnikéw w liczbie odpowiadajgcej liczbie uczestnikéw kazdego spotkania oraz
spakowanie kompletu ww. materiatdw wraz z pozostatymi elementami kompletu
(dtugopis, notes — udostepnionymi przez Zamawiajgcego) zgodnie ze wskazang przez
Zamawiajgcego kolejnoscig. Wykonawca zrealizuje druk materiatdw zgodnie z
wymaganiami zawartymi w ponizszej tabeli:

Naktad Dostosowany do liczby uczestnikéw spotkania

Format A4

Papier 80g
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Objetos¢ 1 komplet — do 30 stron (+2strony okfadki)
Kolor 4+4
Oprawa np. szycie zeszytowe, bindowanie, bigowanie
10.28. Kazdorazowo Wykonawca dostarczy odpowiednig liczbe egzemplarzy materiatéw

szkoleniowych oraz dtugopiséw i noteséw pobranych od Zamawiajgcego w miejsce
organizacji spotkania, najpdzniej na 2 godziny przed rozpoczeciem spotkania.

10.29. Wykonawca odpowiada za zapewnienie zatgcznikdw w postaci programoéw,
prezentacji i innych materiatdw ze spotkan na stronach internetowych Zamawiajgcego
poswieconych spotkaniom.

10.30. W przypadku zniszczenia przez Wykonawce materiatéw przekazanych przez
Zamawiajgcego, Wykonaweca jest zobowigzany naprawic je na witasny koszt.

Produkt 4: Film promocyjny/reportaz

11.1. Wykonawca kazdorazowo przygotuje i zrealizuje produkt w formie filmu
promocyjnego/ reportazu.

11.2. Produkt bedzie analitycznym materiatem promujgcym wskazane przez
Zamawiajgcego dziatanie dotyczace finansowania lub wskazane przez Zamawiajgcego
wydarzenie.

11.3. Kazdy produkt prowadzony bedzie przez redaktora i bedzie szczegétowo
przedstawiat kluczowe aspekty realizowanego tematu.

11.4. Wykonawca zapewni, niezbedny sprzet do realizacji kazdego produktu

11.5. Kazdorazowo, gdy zajdzie potrzeba realizacji produktu, Zamawiajacy przekaze
Wykonawcy drogg poczty elektronicznej informacje o koniecznosci jego zrealizowania.

11.6. Zamawiajgcy moze wskazac¢ koniecznos¢ rejestracji produktu ze wskazanego
miejsca lub wydarzenia na terenie catego kraju.

11.7. Jeden produkt moze by¢ nagrywany w wiecej niz jednym miescie, ale nie wiecej
niz 4.

11.8. Zamawiajgcy przewiduje, iz kazdy produkt nie bedzie dfuzszy niz 3 minuty
(preferowane krétsze formy).

11.9. Kazdorazowo, w ciggu 5 dni po otrzymaniu zlecenia, na podstawie dostepnych
informacji, wskazéwek otrzymanych od Zamawiajgcego oraz wzorcéw zawartych w
Szczegbtowym opisie realizacji wszystkich zadan, Wykonawca przygotuje i przekaze,
Zamawiajgcemu do akceptacji, drogg poczty elektronicznej, propozycje scenariusza
produktu. Scenariusz zawierat bedzie, co najmniej:

11.9.1. Opis realizacji produktu,
11.9.2. proponowany scenariusz, w tym gtéwne tematy i pytania oraz oczekiwane
odpowiedzi uczestnikdw biorgcych udziat w filmie/reportazu,
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11.9.3. czotowka,

11.9.4. tytéwka,

11.9.5. grafiki/lub ikonografiki,

11.9.6. belki podpiséw prelegentow
11.9.7. termin realizacji nagran,

11.9.8. propozycje lektora/prowadzacego.

11.10. Jesli po dwukrotnym wniesieniu uwag i zastrzezen do przedstawionego
scenariusza, Wykonawca nie przedstawi Zamawiajgcemu scenariusza spetniajgcego
jego wymogi, Zamawiajacy bedzie miat prawo uzna¢, ze Wykonawca nie jest zdolny do
zrealizowania zamowienia i moze odstgpi¢ od umowy.

11.11. Zaakceptowanie scenariusza danego produktu nastgpi, po uwzglednieniu
wszystkich uwag i zastrzezern Zamawiajgcego zaproponowanej tresci i formy' po
zaakceptowaniu przez Za mawiajgcego scenariusza, Wykonawca przystgpi do realizacji
produktu.

11.12. Po zarejestrowaniu produktu Wykonawca przystgpi do postprodukgji.

11.13. Postprodukcje filméw promocyjnych/reportazy Wykonawca zrealizuje najpdzniej
w ciggu 5 dni roboczych od planowanego terminu zakoriczenia nagran.

11.13.1. Przyjecie przez Zamawiajgcego produktu finalnego nastgpi, drogg poczty
elektronicznej, po uwzglednieniu wszystkich uwag i zastrzezen Zamawiajgcego.
11.13.2. Jesli po dwukrotnym wniesieniu uwag i zastrzezen do produktu finalnego,

Wykonawca nie przedstawi Zamawiajgcemu produktu spetniajgcego jego wymogi,
Zamawiajacy bedzie miat prawo uznaé, ze Wykonawca nie jest zdolny do
zrealizowania zamdwienia i moze odstgpi¢ od umowy.

12. Produkt 5: Video nagrane w czasie rzeczywistym, z minimalnym czasem
postprodukcji,

12.1. Wykonawca zrealizuje produkt w postaci serii mini-reportazy z wydarzenia, ktéry
bedzie nagrany, zmontowany i opublikowany w czasie wydarzenia.
12.2. Kazdorazowo gdy zajdzie potrzeba realizacji nagrania w czasie rzeczywistym,

Zamawiajacy przekaze Wykonawcy drogg poczty elektronicznej informacje o
koniecznosci jego zrealizowania. Informacja zostanie przekazana Wykonawcy, drogg
poczty elektronicznej, z wyprzedzeniem co najmniej 5 dni roboczych przed dniem
wydarzenia/tematu.

12.3. Kazdorazowo, w ciggu 2 dni roboczych po otrzymaniu zlecenia, na podstawie
dostepnych informacji, wskazéwek otrzymanych od Zamawiajgcego oraz wzorcéw
zawartych w Szczegdtowym opisie realizacji wszystkich zadan, Wykonawca przygotuje i
przekaze, Zamawiajgcemu do akceptacji, drogg poczty elektronicznej, propozycje
scenariusza produktu. Scenariusz zawierat bedzie, co najmnie;j:
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12.3.1. proponowany scenariusz, preferowane elementy, ktdre pojawia sie w
materiatach,

12.3.2. czotéwka (opcjonalnie w formie warstwy naktadanej na poczagtek produktu),

12.3.3. tytéwka (niezbedne logotypy),

12.3.4. belki podpiséw prelegentow (o ile bedg wystepowad)

12.3.5. muzyka,

12.3.6. okreslenie kanatow publikacji.

12.4. Wykonawca na miejscu wydarzenia zbierze surowy materiat audio wideo
podczas pierwszych 2-3 godzin trwania wydarzenia.

12.5. Produkty beda realizowane z wydarzen odbywajacych sie w najwiekszych
miastach kraju. W sytuacjach wyjgtkowych realizacja moze odby¢ sie w mniejszych
miejscowosciach.

12.6. Wykonawca zapewni, niezbedny sprzet do realizacji kazdego produktu..

12.7. Zamawiajacy przewiduje, iz kazdy produkt bedzie sie sktadat z kilku (co najmniej
2) krétkich materiatow (30 -90 sekund) o tgcznej dtugosci nie mniejszej niz 90 sekund.
(preferowane krétsze formy).

12.8. Produkt bedzie zawierat nastepujace materiaty: bedg zawieraty nastepujace
elementy:

12.8.1. Krétkie przedstawienie co sie dzieje na wydarzeniu.
12.8.2. Przebitki z Sali, budynku, ciekawe miejsca, wypowiedzi podczas paneli,
wypowiedzi wskazanych przez Zamawiajgcego osob.

12.9. Koordynator ze strony Zamawiajgcego, odpowiada za wskazanie wszystkich
zaplanowanych oséb do nagrania oraz za akceptacje produktu przed publikacja.

12.10. Postprodukcja odbedzie sie na miejscu wydarzenia w czasie jego trwania.
Wykonawca zmontuje materiat do klipu na miejscu wydarzenia, przy wspétpracy z
koordynatorem ze strony Zamawiajgcego (decyzyjnos¢ akceptacyjna i udzielanie
wskazowek kierunkowych). Zmontowany produkt audio - wideo zostanie opublikowany
niezwtocznie w kanatach Zamawiajgcego.

13. Produkt 6: Zwiastuny 30 sekundowki

13.1. Wykonawca zrealizuje produkt w postaci krotkiego filmu (do 30 sekund)
majacego na celu zapowiedz konferencji, transmisji, webinaridw, innych wydarzen. Film
moze zawiera¢ m.in. wypowiedz osoby, oraz grafiki/animacje z napisami z nazwa
wydarzenia, datg oraz miejscem, w ktérym bedzie sie odbywato.

13.2. Kazdorazowo gdy zajdzie potrzeba realizacji zwiastuna, Zamawiajacy przekaze
Wykonawcy drogg poczty elektronicznej informacje o koniecznosci jego zrealizowania.
Informacja zostanie przekazana Wykonawcy, drogg poczty elektronicznej, z
wyprzedzeniem co najmniej 2 dni przed publikacjg produktu. W informacji znajdujg sie
wszystkie wymagane informacje do realizacji zlecenia w szczegélnosci: materiaty
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multimedialne, graficzne, loga, czcionki, ustalone/proponowane terminy i miejsca
nagran.

13.3. Zamawiajgcy zaktada realizacje nagran na terenie miasta stotecznego Warszawy,
w szczegolnych przypadkach lokalizacja moze ulec zmianie.

13.4. Wykonawca zapewni, niezbedny sprzet do realizacji kazdego produktu.

13.4.1. Min 2 kamery w tym jedna ze stabilizacjg obrazu dodatkowo telefon z
mozliwoscig nagrywania, dobrej jakosci z mini statywem.

13.4.2. Oswietlenie

13.4.3. Mikrofony kierunkowe, nagtowne, bgdz krawatowe w zaleznosci od potrzeb
realizacyjnych

13.5. Po zarejestrowaniu produktu Wykonawca przystapi do postprodukcji.

13.6. Postprodukcje zwiastundw Wykonawca zrealizuje w dniu nagrania przy
wspotpracy z Zamawiajacym, ktory wniesie niezwtocznie uwagi do realizowanych
produktow, a ktdre niezwtocznie zostang wprowadzone przez Wykonawce. Przyjecie
przez Zamawiajgcego produktu finalnego nastgpi, drogg poczty elektronicznej, po
uwzglednieniu wszystkich uwag i zastrzezen Zamawiajgcego.

14. Produkt 7: animacje biznesowe 2D

14.1. Wykonawca przygotuje i zrealizuje produkt w formie animacji.

14.2. Kazdy produkt prowadzony bedzie przez lektora (chyba, ze Zamawiajgcy wskaze
inaczej) i bedzie szczegdtowo przedstawiat kluczowe aspekty realizowanego tematu.

14.3. Wykonawca zapewni, niezbedny sprzet do realizacji kazdego produktu.

14.4. Kazdorazowo, gdy zajdzie potrzeba realizacji animacji, Zamawiajacy przekaze

Wykonawcy drogg poczty elektronicznej zlecenie koniecznosci jego zrealizowania.

14.5. Zamawiajacy przewiduje, iz kazda animacja bedzie dtugosci okoto 1 minuty,
jednakze w szczegdlnych przypadkach dtugosé produktu moze przekroczy¢ 3 minuty, w
zaleznosci od zapotrzebowania.

14.6. Kazdorazowo, w ciggu 5 dni po otrzymaniu zlecenia, na podstawie dostepnych
informacji, wskazéwek otrzymanych od Zamawiajgcego oraz wzorcéw zawartych w
Szczegbtowym opisie realizacji wszystkich zadan, Wykonawca przygotuje i przekaze,
Zamawiajgcemu do akceptacji, drogg poczty elektronicznej, propozycje scenariusza
produktu.

14.7. Scenariusz zawierat bedzie, co najmniej:

14.7.1. Opis realizacji animacji,

14.7.2. proponowany scenariusz, w tym tekst lektorski animacji,
14.7.2.1. przyktady kluczowych klatek scenorysu animacji,
14.7.2.2. czotdéwka,
14.7.2.3. tytowka.
14.7.2.4. propozycja lektora
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14.8. Zaakceptowanie scenariusza danej animacji nastgpi, po uwzglednieniu
wszystkich uwag i zastrzezen Zamawiajgcego zaproponowanej tresci i formy.
14.9. Po zaakceptowaniu przez Zamawiajgcego scenariusza, Wykonawca przystgpi do
realizacji (postprodukcji) animacji.
14.10. Postprodukcje animacji biznesowych Wykonawca zrealizuje najpdzniej w ciggu 5
dni roboczych od zaakceptowania scenariusza.
14.10.1.1. Jesli po dwukrotnym whniesieniu uwag i zastrzezen do produktu finalnego,
Wykonawca nie przedstawi Zamawiajgcemu produktu spetniajgcego jego
wymogi, Zamawiajacy bedzie miat prawo uzna¢, ze Wykonawca nie jest zdolny
do zrealizowania zamdwienia i moze odstgpi¢ od umowy.

15. Produkt 8: animacje biznesowe 3D
Wymagania jak dla produktu 7 w formie animacji 3D.

16. Produkt 9 realizacja materiatow instruktazowych w formie samouczkow
16.1. Wykonawca zrealizuje materiaty instruktazowe, ktére beda pokazywaty, krok po
kroku sposéb nawigowania uzytkownika w wybranym systemie informatycznym
Zamawiajgcego.

16.2. Zamawiajgcy przewiduje, iz filmy szkoleniowe nie bedg dtuzsze niz 10 minut
kazdy.

16.3. Materiaty instruktazowe zostang przygotowane w polskiej wersji jezykowe;j.

16.4. Efektem koncowym beda udzwiekowione, uzupetnione gtosem lektorskim

produkty audio-wideo przedstawiajgce, krok po kroku sposéb poruszania sie
uzytkownika po systemie, w celu osiggniecia pozgdanego efektu.
16.5. Kazdorazowo, gdy zajdzie potrzeba realizacji samouczka, Zamawiajgcy przekaze
Wykonawcy drogg poczty elektronicznej informacje o koniecznosci jego zrealizowania.
16.6. Na podstawie dostepnych informacji oraz wskazéwek otrzymanych od
Zamawiajgcego, Wykonawca przygotuje i przekaze, Zamawiajgcemu do akceptacji, w
terminie 3 dni po otrzymaniu informacji o koniecznosci realizacji samouczka, drogg
elektroniczng, szczegdtowg propozycje scenariusza produktu.
16.6.1. Scenariusz zawierat bedzie, co najmnie;j :
16.6.1.1. czotdwka,
16.6.1.2. tytowka,
16.6.1.3. grafiki/lubikonografiki,
16.6.2. Zamawiajgcy dopuszcza propozycje nowatorskich koncepcji realizacji produktow.
16.6.3. Zaakceptowanie scenariusza danego samouczka nastgpi, po uwzglednieniu
wszystkich uwag i zastrzezen Zamawiajgcego zaproponowanej tresci i formy.
16.6.4. Po zaakceptowaniu przez Zamawiajgcego scenariusza, Wykonawca przystgpi do
realizacji samouczka.
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16.7. Po zarejestrowaniu produktu Wykonawca przystapi do postprodukg;ji.
16.8. Postprodukcje samouczkéw Wykonawca zrealizuje najpdzniej w ciggu 5 dni
roboczych od zaakceptowania scenariusza.
16.8.1. Przyjecie przez Zamawiajgcego produktu finalnego nastgpi, drogg poczty
elektronicznej, po uwzglednieniu wszystkich uwag i zastrzezen Zamawiajgcego.
16.8.2. Jesli po dwukrotnym wniesieniu uwag i zastrzezen do produktu finalnego,
Wykonawca nie przedstawi Zamawiajgcemu materiatu spetniajgcego jego wymogi,
Zamawiajgcy bedzie miat prawo uznaé, ze Wykonawca nie jest zdolny do
zrealizowania zamowienia i moze odstgpi¢ od umowy.

17. Produkt 10: realizacja podcastow w formie internetowej publikacji

dzwiekowej
17.1. Wykonawca przygotuje i zarejestruje podcast.
17.2. Zamawiajgcy przewiduje uczestnictwo w podcascie: maksymalnie 2 oséb —

(eksperta i moderatora), w szczegdlnych przypadkach w podcascie moze uczestniczy¢
wiecej 0séb, lecz nie wiecej niz 6.

17.3. Wykonaweca na spotkaniu analitycznym zaproponuje liste 3 moderatordéw
(dziennikarzy ekonomicznych/biznesowych z doswiadczeniem w moderacji podcastow,
ktérych optaci i ktérzy bedg moderowali/prowadzili dyskusje w ramach podcastu.
Zamawiajacy z zaprezentowanej listy moderatoréw kazdorazowo bedzie wybierat
prowadzgcego podcast. W przypadku, gdy zaden z zaproponowanych przez Wykonawce
moderatoréw nie uzyska akceptacji Zamawiajgcego, Zamawiajgcy ma prawo wskazania
innego moderatora.

17.4. Kazdorazowo, gdy zajdzie potrzeba realizacji podcastu, Zamawiajacy przekaze
Wykonawcy drogg poczty elektronicznej informacje o koniecznosci jej zrealizowania.

17.5. Informacja zostanie przekazana Wykonawcy, drogg poczty elektronicznej, z
wyprzedzeniem co najmniej 5 dni przed dniem realizacji.

17.6. Wykonaweca potwierdzi gotowos¢ realizacji podcastu nie pdzniej niz 1 dzien
roboczy po otrzymaniu informacji od Zamawiajgcego.

17.7. Rejestracja podcastu, bedzie realizowana w profesjonalnym studio nagraniowym
Wykonawcy, na terenie miasta stotecznego Warszawy.

17.8. W szczegdlnych sytuacjach Zamawiajgcy ma prawo wskazac inng lokalizacje
nagrania podcastu na terenie miasta stotecznego Warszawa.

17.9. Wykonaweca optaci i zagwarantuje transport (samochdd firmowy, takséwka) dla
ekspertédw uczestniczgcych w podcascie - z siedziby Zamawiajgcego do studia
nagraniowego, lub innej wskazanej przez Zamawiajgcego lokalizacji — do realizacji
podcastu, a po zakoriczeniu podcastu do siedziby Zamawiajgcego.

17.10. Zamawiajgcy przewiduje, iz podcast nie bedzie dtuzszy niz 1 h kazdy.
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17.11. Kazdorazowo, co najmniej 3 dni przed nagraniem podcastu , na podstawie
dostepnych informacji, wskazéwek otrzymanych od Zamawiajgcego oraz wzorcow
zawartych w Szczegétowym opisie realizacji wszystkich zadan, Wykonawca przygotuje i
przekaze, Zamawiajgcemu do akceptacji, drogg poczty elektronicznej, propozycje
scenariusza materiatu.

17.12. Scenariusz zawierat bedzie, co najmniej:

17.12.1. czotowka,
17.12.2. tytéwka,
17.12.3. liste potencjalnych moderatoréw, adekwatng do tematu podcastu.

17.13. Jesli po dwukrotnym wniesieniu uwag i zastrzezen do przedstawionego
scenariusza, Wykonawca nie przedstawi Zamawiajgcemu scenariusza spetniajgcego
jego wymogi, Zamawiajgcy bedzie miat prawo uznaé, ze Wykonaweca nie jest zdolny
do zrealizowania zamdwienia i moze odstgpi¢ od umowy.

17.14. Zaakceptowanie scenariusza danego podcastu nastgpi, po uwzglednieniu
wszystkich uwag i zastrzezen Zamawiajgcego zaproponowane;j tresci i formy.

17.15. Po zaakceptowaniu przez Zamawiajgcego scenariusza Wykonawca przystgpi do
realizacji podcastu.

17.16. Specyfikacja techniczna podcastu:

17.16.1. Dostarczenie jako plik .mp3, lub wav

17.16.2. Samplerate 44.1 kHz

17.16.3. Bitrate 16 bit.

17.16.4. Nagranie dopasowane poziomem gtosnosci do standardéw technicznych

platformy streamingowej.
17.16.4.1. YT:-13 LUWS
17.16.4.2. Apple podcast: -16 LUWS (Wedtug normy EBU R 128)
17.17. Postprodukcje Wykonawca zrealizuje najpdzniej w ciggu 1 dnia roboczych od
zakonczenia realizacji nagrania.
17.18. Przyjecie przez Zamawiajgcego produktu finalnego nastgpi, drogg poczty
elektronicznej, po uwzglednieniu wszystkich uwag i zastrzezen Zamawiajgcego.
17.19. Jesli po dwukrotnym whniesieniu uwag i zastrzezen do produktu finalnego,
Wykonawca nie przedstawi Zamawiajgcemu produktu spetniajgcego jego wymogi,
Zamawiajgcy bedzie miat prawo uzna¢, ze Wykonawca nie jest zdolny do zrealizowania
zamowienia i moze odstgpi¢ od umowy.
17.20. Forma organizacji nagrania jest zalezna od potrzeb Zamawiajgcego | moze by¢
realizowana w formie stacjonarnego nagrania, zdalnych nagran oraz hybrydowo.
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18. Produkt 11: Zapewnienie ttumacza PJM

18.1. Kazdorazowo przy kazdym z produktéw 1-10 Zamawiajgcy moze zlecic¢
dodatkowo przygotowanie wersji z ttumaczem Polskiego Jezyka Migowego (PJM) lub
innym adekwatnym do jezyka materiatu.

18.2. W przypadku materiatéw transmitowanych on-line na zywo, Wykonawca
dodatkowo zapewnieni mozliwosci wyboru dodatkowego strumienia video (lub
dodatkowego playera) z synchronizowanym strumieniem z ttumaczem, o ktérym mowa
powyzej.

18.3. W przypadku zarejestrowania sie na spotkanie osdb z niepetnosprawnosciami
dotyczgcymi stuchu (dotyczy spotkan, na ktdre prowadzona jest rekrutacja -
webinarium lub transmisja lub spotkanie) zlecenie ttumacza nastepuje automatycznie
po rejestracji takiego uczestnika, nawet w ostatnim dniu rejestracji.

19. Produkt 12: Zakontraktowanie ekspertow

19.1. Zamawiajacy bedzie opcjonalnie zgtaszat zapotrzebowanie na zatrudnienie
eksperta lub moderatora kazdorazowo przed realizacjg danego produktu (w
szczegoblnosci produktow 1, 2, 3, 10).

19.2. Wykonaweca na spotkaniu analitycznym zaproponuje liste 3 moderatoréw
(dziennikarzy lub konferansjeréw biegtych w tematyce ekonomicznej/biznesowe;j z
doswiadczeniem w moderacji co najmniej 3 webinariow i/lub konferencji/ paneli
dyskusyjnych podczas konferencji, oraz z co najmniej dwuletnim doswiadczeniem
dziennikarskim w tematyce biznesowej), ktorych opfaci i ktdrzy beda
moderowali/prowadzili dyskusje w ramach webinaridéw lub spotkan informacyjnych.
Zamawiajacy bedzie kazdorazowo wybierat z zaprezentowane;j listy . W przypadku, gdy
zaden z zaproponowanych przez Wykonawce moderatoréw nie uzyska akceptacji
Zamawiajgcego, Zamawiajgcy ma prawo wskazania innego moderatora. Do
obowigzkéw moderatoréw bedzie naleze¢ zapewnienie wartosci merytorycznej
produktu. W celu zapewnienia kompleksowe;j realizacji spotkan, zamawiajacy
zobowigzuje Wykonawce do scistej, wspotpracy z wykonawcg zapewniajgcym ustuge
moderacji.

19.3. Ekspertéw i moderatorow zakontraktuje Wykonaweca, przy czym Zamawiajgcy
zastrzega sobie prawo do zapewnienia wtasnych moderatorow i ekspertéw.

19.4. Ekspertami i moderatorami moge by¢ réwniez przedstawiciele Zamawiajgcego.

19.5. Wykonaweca bedzie odpowiedzialny za znalezienie i zaproponowanie
Zamawiajgcemu ekspertow ze wskazanych dziedzin.

19.6. Wykonawca otrzyma wynagrodzenie za faktycznie zlecone i zakontraktowane
ustugi.
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19.7. Zlecenie zapotrzebowania na znalezienie i zakontraktowanie eksperta
Zamawiajgcy bedzie dokonywat nie pdzniej niz 10 dni przed terminem realizacji
produktu za posrednictwem poczty elektronicznej do koordynatora projektu.

19.8. Zamawiajgcy przed kazdym produktem z udziatem eksperta wskaze Wykonawcy
obszar tematyczny danej dziedziny (np. wzornictwo, eksport, HR, innowacje) lub/i
przedstawi najwazniejsze kryteria decydujgce o wyborze eksperta.

19.9. Zamawiajgcy ma prawo wskazac eksperta lub moderatora lub zwrdcic sie do
Wykonawcy z prosbg o przedstawienie propozyciji.

19.10. Wykonawca w terminie nieprzekraczajgcym 2 dni od zlecenia, zaproponuje co
najmniej 3 ekspertéw spetniajgcych kryteria Zamawiajgcego (zewnetrznych ekspertéw
branzowych) z dziedziny wskazanej przez Zamawiajgcego ze szczegétowym opisem
minimum dwuletniego doswiadczenia ww. dziedzinie.

19.11. Jezeli Zamawiajacy nie zaakceptuje ekspertdw wskazanych przez Wykonawce,
Wykonawca zobligowany bedzie do przedstawienia kolejnych 2 kandydatéw w terminie
max. 1 dzien.

19.12. Jezeli Zamawiajacy nie zatwierdzi ekspertow wskazanych przez Wykonawce,
Zamawiajgcy moze zaproponowac ekspertéw z danej dziedziny.

19.13. Zamawiajgcy zastrzega mozliwos¢ zakontraktowania wiecej niz jednego eksperta
do spotkania. Wykonawca zakontraktuje wskazang przez Zamawiajgcego liczbe
ekspertéw.

19.14. Do obowigzkdéw eksperta bedzie nalezato opracowanie we wspotpracy z
Zamawiajgcym i Wykonawca tematyki produktu z podziatem na najwazniejsze
zagadnienia, prezentacji multimedialnej (w formacie ustalonym z zamawiajgcym na
etapie realizacji zamoéwienia, na wzorze PARP) z zakresu tematycznego
zaproponowanego przez Zamawiajgcego, ktdrg zaprezentuje podczas realizacji oraz
materiatdow pisemnych dla uczestnikdow. Czas trwania prezentacji prowadzonej przez
eksperta lub wystgpienia eksperta bedzie ustalany kazdorazowo wraz ze zleceniem.

19.15. Wykonawca bedzie zobowigzany do przekazania przygotowanej prezentacji
i materiatéw pisemnych przez wybranego eksperta do akceptacji Zamawiajgcego
najpdzniej 3 dni przed realizacjg produktu. Zamawiajacy zaakceptuje prezentacje lub
zgtosi uwagi. W przypadku braku akceptacji przygotowanej prezentacji przez
Zamawiajgcego, w terminie 1 dnia po otrzymaniu uwag, Wykonawca w porozumieniu z
ekspertem wprowadzi zmiany zgodnie z wniesionymi uwagami Zamawiajgcego
i powtdrnie przekaze go do akceptacji Zamawiajgcemu (za pomocg poczty
elektronicznej w formacie uzgodnionym z Zamawiajgcym). Po stronie Wykonawcy lezy
dostosowanie prezentacji do wymogdw dostepnosci dla 0sdb z niepetnosprawnosciami,
zgodnie z wytycznymi Zamawiajgcego.

19.16. Wykonawca bedzie zobowigzany do wyptacenia wynagrodzenia ekspertom.
Srednie wynagrodzenie ekspertéw (w tym zwrot kosztéw podrézy na terenie kraju,
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z wytgczeniem biletéw lotniczych) nie przekroczy kwoty 1 230,00 zt brutto.
Wynagrodzenie bedzie wyptacone najpdzniej w ciggu 7 dni od zakonczenia danego
spotkania. Wykonawca przedtozy w wersji elektronicznej Zamawiajagcemu dowody (np.
pdf wykonanego przelewu) na dokonanie ww. pfatnosci na rzecz eksperta za jego
poszczegblne wystgpienie.

19.17. Zamawiajgcy zastrzega, iz nie wszyscy eksperci mogg pobieraé wynagrodzenie.

20. Produkt 13: Rekrutacja i zapewnienie liczby uczestnikow spotkan

20.1. Do opcjonalnych zadan Wykonawcy nalezy przeprowadzenie catego procesu
rekrutacji do wybranych typow produktéw (transmisji, webinariow, spotkan
informacyjnych oraz spotkan stacjonarnych) zgodnie z wytycznymi Zamawiajgcego. W
zaleznosci od potrzeb Zamawiajacego, rejestracja bedzie prowadzona w trybie
otwartym lub zamknietym. Szczegétowe informacje o rodzaju spotkania zostang
przedstawione Wykonawcy kazdorazowo w zleceniu.

20.2. Do zadan Wykonawcy nalezeé bedzie zapewnienie minimalnej liczby odbiorcéw
spotkan on-line oraz stacjonarnych zgodnie ze zleceniem, rozliczenie bedzie
nastepowato na podstawie uczestnikéw zrekrutowanych przez Wykonawce na
podstawie zapiséw przekazanych przez Wykonawce z odpowiednim znacznikiem
identyfikujgcym.

20.3. Zadaniem Wykonawcy jest zapewnienie wymaganej liczby faktycznych
uczestnikow (a nie tylko osdb zrekrutowanych) z okreslonej grupy docelowej wskazane;j
przez Zamawiajgcego na danym spotkaniu.

20.4. W przypadku spotkan online, zadaniem Wykonawcy bedzie zapewnienie
wymaganego minimum uczestnikow, co bedzie podstawg rozliczenia. W przypadku
wiekszej ilosci uczestnikow, Wykonawcy nie nalezy sie dodatkowe wynagrodzenie.

20.5. W przypadku spotkan stacjonarnych i nieosiggniecia zaplanowanej liczby oséb
zrekrutowanych do 2 dni przed planowanym spotkaniem, Zamawiajgcy ma prawo
bezkosztowo je odwotaé. Wéwczas Wykonawcy nie nalezy sie wynagrodzenie za
organizacje spotkania.

20.6. Zamawiajgcy przewiduje dwa rodzaje rekrutacji skierowanej do potencjalnych
odbiorcow oferty PARP (rekrutacja otwarta) oraz do beneficjentow, ktérzy juz realizujg
projekty z udziatem dofinansowania z PARP (rekrutacja zamknieta).

20.6.1. W przypadku rekrutacji zamknietej Zamawiajgcy przekaze Wykonawcy baze
beneficjentow, o czym bedzie kazdorazowo informowat Wykonawce.

20.6.2. W przypadku rekrutacji otwartej, Wykonawca w celu rekrutacji uczestnikow w
ramach poszczegdlnych spotkan dla potencjalnych odbiorcéw, bedzie korzystaé z
wiasnych baz przedsiebiorcéw i metod dotarcia zgodnie z ofertg ztozong w
postepowaniu oraz innymi dziataniami pozwalajgcymi na osiggniecie wymagane;j
liczby uczestnikéw spotkan, w tym m.in.:
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20.6.2.1. Wykonawca powinien posiadac baze kontaktowg przedsiebiorcéw,
ktorych bedzie informowat o spotkaniu lub zakupi taka baze.

20.6.2.2. Baza ta powinna posiadac¢ m.in. informacje o wielkosci przedsiebiorstwa,
branzy, miejscu dziatalnosci (miejsce zarejestrowania).

20.6.2.3. Rekrutacja nie moze obejmowac tylko mailingu. Wykonawca powinien
prowadzi¢ jg poprzez rézne kanaty komunikacji.

20.6.2.4. Wykonawca na podstawie informacji otrzymanych od Zamawiajgcego,
zobowigzuje sie do dokonania preselekcji uczestnikdw pod wzgledem
kwalifikowania sie do dziata, w ramach ktérych organizowane sg dane
spotkania, w tym m.in.: weryfikacja statusu przedsiebiorcy, branza,
lokalizacja, w tym miejsce zarejestrowania.

20.6.2.5. Wykonawca przedstawi Zamawiajgcemu liste zrekrutowanych
uczestnikdw na 3 dni przed spotkaniem z uzasadnieniem uczestnictwa danego
przedsiebiorcy w spotkaniu.

20.6.2.6. Wykonawca odpowiada za utrzymanie kontaktu z potencjalnymi
uczestnikami spotkan, w celu informowania ich o mozliwosci udziatu w
organizowanych spotkaniach zgodnie z przeprowadzong wczesniej
preselekcjg. Poprzez mailing bedzie informowat o spotkaniach,
odpowiadajgcych na potrzeby danego przedsiebiorcy.

20.6.2.7. Wykonawca zobowigzuje sie nawigza¢ kontakt z instytucjami otoczenia
biznesu w celu promocji wydarzenia tj. Klastrami, Punktami Informacyjnymi o
Funduszach Europejskich, parkami technologicznymi, stowarzyszeniami oraz
fundacjami, izbami gospodarczymi, agencjami rozwoju regionalnego,
inkubatorami przedsiebiorczosci oraz jednostkami samorzadu terytorialnego
itd.

20.6.2.8. W przypadku kazdego spotkania Wykonawca przedstawi liste ww.
instytucji otoczenia biznesu, ktdre zamierza wtgczy¢ w aktywne pozyskiwanie
uczestnikéw spotkania wraz z opisem planowanych dziatan. Zamawiajacy
moze wprowadzac zmiany do listy.

20.7. Wykonawca odpowiada za przygotowanie w uzgodnieniu z Zamawiajgcym tresci
zaproszen do zawieszenia na stronie i rozestanie zatwierdzonych zaproszen drogg
elektroniczng i/lub listownga do grupy docelowej spotkan.

20.8. Wykonawca po podpisaniu umowy uzyska odpowiednie uprawnienia do
obstugiwania formularza rejestracyjnego.

20.9. Rejestracja bedzie odbywata sie za pomocg formularza rejestracyjnego on-line,
ktdry zostanie przekazany przez Zamawiajgcego. Formularz zostanie zamieszczony
przez Zamawiajgcego na stronie internetowej PARP w specjalnej zaktadce poswieconej
spotkaniom w ramach poszczegdlnych programow.
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20.10. Wykonawca bedzie monitorowat i analizowat rejestracje uczestnikdéw na dane
spotkanie.
20.11. Na zyczenie Zamawiajgcego Wykonawca bedzie wysytat przypomnienia o

wydarzeniu zarejestrowanym uczestnikom i/lub podziekowania po spotkaniu wraz z

materiatami ze spotkania.

20.12. W przypadku spotkan stacjonarnych Wykonawca zobowigzany jest do
przygotowania listy obecnosci zatwierdzanej przez Zamawiajgcego, wydrukowania i
zebrania podpiséw od uczestnikdw spotkania.

20.12.1. Wykonawca przygotuje wstepng, imienng liste uczestnikow, ktorzy
potwierdzili udziat w spotkaniach lub pustg liste zgodnie z poleceniem
Zamawiajgcego. Wstepna lista uczestnikéw zostanie przedstawiona
Zamawiajgcemu na 4 dni przed planowang datg kazdego spotkania lub wczesniej
na prosbe Zamawiajgcego.

20.12.2. Wykonawca przygotuje ostateczng, imienng liste uczestnikéw spotkania
(lub w na zyczenie Zamawiajgcego przygotowanie pustej listy) na 1 dzien przed
terminem jego organizacji.

20.12.3. W kazdym ze spotkan moze uczestniczy¢ dodatkowo max. do 7 osdéb z
PARP lub oséb wskazanych przez Zamawiajgcego (w tym réwniez eksperci), ktdre
odpowiadad beda za koordynacje organizacyjng i merytoryczng spotkan. Dla tych
0s6b Wykonawca przygotuje osobng liste obecnosci. Osoby te nie sg wliczane do
liczby uczestnikéw spotkania. Dla tych dodatkowych oséb wskazanych przez
Zamawiajgcego Wykonawca zapewni przerwe kawowag oraz lunch.

20.13. Wykonawca zobowigzany jest dbaé o jako$¢ przekazywanych materiatéw i
plikdw, zachowujgc ich spdjnosé. Kazdy plik przekazywany przez Wykonawce powinien
zawierac date, tytut np. 20210715Rejestracja_spotkanie_22 maja_2021.

20.14. Wykonawca ma obowigzek w przypadku kazdego ze spotkan stacjonarnych
zrekrutowaé min. 30% wiecej osob niz planowana liczba uczestnikdw spotkania
(przyktadowo na spotkanie 50 osobowe Wykonawca musi zrekrutowac min. 65 osoéb).
20.14.1. W przypadku spotkan stacjonarnych, w ktérych liczba faktycznych

uczestnikéw spotkania przekroczy liczbe wskazang w zleceniu, Zamawiajgcy moze
zaptacic za dodatkowych uczestnikow, jednakze nie wiecej niz do 30% planowanej
liczby uczestnikéw spotkania.

20.15. Wynagrodzenie Wykonawcy za spotkania stacjonarne bedzie uzaleznione od
faktycznych uczestnikdéw spotkania, zgodnie z ofertg Wykonawcy.

21. Produkt 14: Roboczogodziny (poprawki, rozbudowany zakres, zmiany w

gotowych/zrealizowanych produktach)
21.1. Niezaleznie od zlecania produktow 1-13, w przypadku gdy zakres zlecanych
produktow wybiega poza powyzej opisany Zamawiajgcy ma prawo rozszerzy¢ zlecenie o
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dodatkowe prace podlegajgce wycenie godzinowej, w stawce okreslonej w
zamoéwieniu.
21.2. Procedura zlecenia roboczogodzin:
21.2.1. Zamawiajgcy przesyta zgtoszenie zapotrzebowania za pomocg e-mail wraz z
propozycja terminu spotkania analitycznego.
21.2.2. Wykonawca w okresie 1 dnia roboczego potwierdzi termin spotkania w formie
zdalnej na narzedziu Zamawiajgcego.
21.2.3. Podczas spotkania analitycznego Wykonawca wraz z Zamawiajgcym okresla
doprecyzuja zakres dodatkowych czynnosci oraz okreslg ich czasochtonnos¢.
21.2.4. Po zakonczeniu analizy, Zamawiajacy — jesli zdecyduje czy skorzysta z
rozwigzania - przesle zlecenie roboczogodzin zawierajgce co najmnie;j:
21.2.4.1. zakres prac;
21.2.4.2. czasochtonnosc¢ z podaniem liczby roboczogodzin;
21.2.4.3. procedure odbioru prac.

22. Szacowana ilo$¢ produktow

Szacowana ilo$¢
Nazwa produktu (produktéw, osdb,
roboczogodzin)

Produkt 1: 10
Transmisje internetowe wydarzen wskazanych przez
Zamawiajgcego

Produkt 2: 10
Webinaria w formie rejestracji

Produkt 3: 100, w tym nie
Spotkania informacyjne w formie transmisji internetowych oraz wiecej niz 20%
hybrydowe hybrydowo.
Produkt 4: 20

Film promocyjny/ reportaz o tematyce odpowiadajgcej
realizowanym dziataniom i/lub zwigzane ze wskazanym
wydarzeniem

Produkt 5: 10
Video nagrane w czasie rzeczywistym, z minimalnym czasem

postprodukcji, dotyczace dziatan i wydarzen realizowanych przez
PARP




Nazwa produktu

Szacowana ilos¢
(produktéw, osdb,
roboczogodzin)

Produkt 6:
Zwiastuny — 30 sekunddéwki, dotyczgce dziatan i wydarzen
realizowanych przez PARP

20

Produkt 7:
Animacja biznesowa 2D dotyczaca dziatan i wydarzen
realizowanych przez PARP

10

Produkt 8:
Animacja biznesowa 3D dotyczaca dziatan i wydarzen
realizowanych przez PARP

Produkt 9:

Samouczki w formie rejestracji pulpitu przedstawiajgcego
nawigacje uzytkownika w wybranym srodowisku
programistycznym zamawiajgcego

10

Produkt 10:

Podcasty - forma internetowej publikacji dZzwiekowej, w postaci
odcinkéw i/lub historii czytanej przez lektora. Nagrany w
profesjonalnych warunkach, z petng edycjg audio, miksem i
masteringiem

Produkt 11:
Zapewnienie ttumacza PJM

Produkt 12:
Zakontraktowanie ekspertow

500

Produkt 13:
Rekrutacja i zapewnienie liczby uczestnikow spotkan

10 000

Produkt 14:
Roboczogodziny (poprawki, rozbudowany zakres, zmiany w
gotowych/zrealizowanych filmach)

500 h

30
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