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załącznik 1 do zaproszenia
Opis przedmiotu zamówienia (OPZ) 

dotyczący zamówienia „Organizacja konferencji podsumowującej wdrażanie instrumentów i rozwiązań prawnych wynikających z Dyrektywy 2019/1023”

1. Przedmiot zamówienia
Przedmiotem zamówienia jest kompleksowa organizacja jednodniowego spotkania „Konferencja podsumowująca wdrażanie instrumentów i rozwiązań prawnych wynikających z Dyrektywy UE  2019/1023” (dalej: wydarzenie), w formie stacjonarnej, z dodatkową transmisją online, na potrzeby projektu System wczesnego ostrzegania MMŚP w okresowych trudnościach” realizowanego przez Polską Agencję Rozwoju Przedsiębiorczości w ramach Poddziałania 2.21 Poprawa zarządzania, rozwój kapitału ludzkiego oraz wsparcie procesów innowacyjnych w przedsiębiorstwach, współfinansowany ze środków Europejskiego Funduszu Społecznego w ramach Programu Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozwój, Oś Priorytetowa II Efektywne polityki publiczne dla rynku pracy, gospodarki edukacji. (https://parp.gov.pl/swo).
Zamawiający przewiduje jeden wariant organizacji wydarzenia – stacjonarnie z dodatkową, ogólnodostępną transmisją online. Udział w spotkaniu jest bezpłatny dla uczestników stacjonarnych i online. Transmisja na żywo będzie ogólnodostępna i nie będzie wymagała rejestracji. Spotkanie na miejscu będzie wymagało wcześniejszej rejestracji poprzez formularz online, ponieważ liczba uczestników będzie ograniczona.

Terminy określone w OPZ dotyczą dni roboczych. Przez dzień roboczy uważa się dni od poniedziałku do piątku, o ile któryś z tych dni nie jest dniem wolnym od pracy w rozumieniu ustawy z dnia 18 stycznia 1951 r. o dniach wolnych od pracy (Dz.U z 2020r. poz. 1920).  W odniesieniu do korespondencji – co do zasady, termin uważa się za dotrzymany, jeżeli wiadomość dotrze do drugiej strony w godzinach pracy. Godziny pracy Zamawiającego to 8:30-16:30.

2. Cele zamówienia

Celem wydarzenia będzie podsumowanie stanu wdrażania instrumentów i rozwiązań wynikających z Dyrektywy UE nr 2019/1023 oraz wymiana doświadczeń i dobrych praktyk między ekspertami, praktykami i  beneficjentami. Pokazane zostaną dotychczasowe sukcesy w obszarze wsparcia firm w trudnościach realizowane przez PARP oraz etapy wdrażania innych dostępnych instrumentów wynikających z  Dyrektywy UE nr 2019/1023. Celem będzie również przekazanie wiedzy o formach wsparcia dla firm w okresowych trudnościach, które będą realizowane przez instytucje publiczne w perspektywie finansowej 2021-2027. Efektem wydarzenia ma być szerzenie wiedzy na temat form pomocy dla przedsiębiorstw, które znalazły się w trudnościach. Chcemy podnieść świadomość o możliwościach, jakie daje zarówno współpraca z podmiotami publicznymi jak i organizacjami non profit, które za misję mają pomoc przedsiębiorstwom znajdującym się w okresowych trudnościach. Podczas spotkania zadbamy także o networking i wymianę kontaktów wśród uczestników, co wpłynie na budowanie relacji między podmiotami także po konferencji. Sieć kontaktów w ramach tego obszaru umożliwi wymianę doświadczeń przedsiębiorstw i wzajemne wsparcie w procesach wychodzenia z trudności w przyszłości.
3. Grupy docelowe 

Wydarzenie skierowane będzie do przedsiębiorców, którzy doznali lub doznają okresowych trudności w prowadzeniu swoich przedsiębiorstw, partnerów, ekspertów np. doradców restrukturyzacyjnych, a także wszystkich interesariuszy zewnętrznych mają na cel pomoc skierowaną do przedsiębiorstw w okresowych trudnościach (np.  instytucje publiczne, agencje rządowe, stowarzyszenia, media itp.).
4. Podstawowe założenia Konferencji:
4.1.   Wydarzenie odbędzie się w formie stacjonarnej dla 120 osób (+- 10 procent) z dodatkową transmisją on-line dla maksymalnie 500 UU.
4.2.   Wydarzenie będzie składało się z max 7 bloków seminaryjnych.

4.3.   Blok seminaryjny będzie trwał ok. 45 minut z możliwością jego wydłużenia w przypadku mniejszej ilości bloków.

4.4.   W ramach max 7 bloków planuje się realizację max. 4 prezentacji i max. 3 paneli dyskusyjnych (od 3 do 4 uczestników + prowadzący). Szczegółowy program wydarzenia, uwzględniający powyższe, zostanie przedstawiony Wykonawcy przez Zamawiającego po wyborze oferty.

4.5.   Dodatkowo, bloki będą przeplatane filmami - animacją (dostarczoną przez Zamawiającego)  oraz krótkim filmem (do 30 sek.) mającym na celu zapowiedź konferencji. Film może zawierać m.in. wypowiedź osoby – eksperta, prelegenta PARP zachęcającą do udziału w Wydarzeniu oraz grafiki/animacje z napisami - nazwą i datą wydarzenia. Film zostanie wyprodukowany przez Wykonawcę.

4.6.   Tematyka konferencji będzie nawiązywała do instrumentów i rozwiązań prawnych wdrażanych na podstawie DYREKTYWY PARLAMENTU EUROPEJSKIEGO I RADY (UE) 2019/1023 w sprawie ram restrukturyzacji zapobiegawczej, umorzenia długów i zakazów prowadzenia działalności oraz w sprawie środków zwiększających skuteczność postępowań dotyczących restrukturyzacji, niewypłacalności i umorzenia długów, a także zmieniającej dyrektywy (UE) 2017/1132. Ponadto podczas konferencji zostaną poruszone również aspekty ekonomiczne i psychologiczne radzenia sobie z trudnościami, gdy przedsiębiorstwo znalazło się w trudnościach oraz prewencji, czyli postaw i zachowań, które ustrzegą przedsiębiorców przed wpadnięciem w trudności.

4.7.   Planowany termin organizacji wydarzenia: 23 października 2023 r. Termin realizacji może ulec zmianie, wydarzenie odbędzie się jednak nie później niż 2 miesiące od podpisania umowy.  Miejsce – obiekt konferencyjny położony na terenie Siedlec lub nie dalej niż 10 km od granic administracyjnych miasta Siedlce.  Czas trwania wydarzenia: maksymalnie 6 godzin, w przedziale czasowym 09:00 - 16:00 (konkretne godziny zostaną podane podczas spotkania analitycznego).
5.   Ogólne wytyczne dotyczące realizacji zamówienia: 
5.1   Po zawarciu  umowy, Strony będą zobowiązane do przeprowadzenia przynajmniej jednego spotkania analitycznego. Omówiona zostanie również szczegółowa koncepcja realizacji poszczególnych zadań wchodzących w skład umowy, wizualizacja wydarzenia, oparta na przedstawionej w ofercie koncepcji aranżacji przestrzeni konferencyjnej oraz zasady współpracy pomiędzy Wykonawcą a Zamawiającym. Zamawiający zastrzega sobie prawo do wniesienia uwag do koncepcji aranżacji przestrzeni konferencyjnej Wydarzenia przedstawionego w ofercie, przy czym zmiany wynikające z dokonanych modyfikacji dokumentu nie wykraczają poza zakres oferty złożonej przez Wykonawcę oraz nie wpłyną na zmianę ceny oferty. Pierwsze spotkanie analityczne odbędzie się niezwłocznie po zawarciu umowy.
5.2   Wykonawca opracuje Szczegółową Koncepcję Realizacji Zadań, w oparciu o założenia przedstawione w ofercie (w tym ujęte w Koncepcji aranżacji przestrzeni konferencyjnej) i ewentualne uwagi Zamawiającego, zgłoszone podczas spotkania analitycznego, o których mowa w pkt. 5.1, w tym harmonogram  prac uwzględniający czas niezbędny na akceptację czynności Zamawiającego/Wykonawcy i przedstawi ją do akceptacji Zamawiającego, w formie elektronicznej (na adres wskazany zgodnie z umową) najpóźniej w ciągu 3 dni roboczych po spotkaniu analitycznym.
5.3   Zamawiający zastrzega sobie prawo do wnoszenia uwag do Koncepcji (o której mowa w pkt. 5.2). Jeśli po trzykrotnym wniesieniu uwag, Wykonawca nie przedstawi Zamawiającemu Koncepcji spełniającej wymagania Zamawiającego (tj. nie uwzględniającej wszystkich uwag Zamawiającego zgłoszonych uprzednio), Zamawiający będzie miał prawo uznać, że Wykonawca nie jest zdolny do zrealizowania zamówienia w terminie i odstąpić od umowy zgodnie z treścią umowy. 
5.4   Zamawiający będzie wnosił uwagi każdorazowo do 3 dni roboczych od otrzymania Koncepcji, w formie elektronicznej (na adres wskazany zgodnie z umową).
5.5   Dokument, o którym mowa w pkt 5.2. będzie zawierał co najmniej:
·   szczegółowy scenariusz organizacji wydarzenia (godzinowy),
·   projekt aranżacji przestrzeni konferencyjnej (z uwzględnianiem ewentualnych
modyfikacji do wersji złożonej z ofertą). Projekt aranżacji przestrzeni konferencyjnej powinien być uzgodniony właścicielem/wynajmującym miejsce organizacji wydarzenia oraz uwzględniać jego warunki techniczne.
5.6   Schemat akceptacji dokumentów opisany w pkt 5.3 będzie miał zastosowanie do innych dokumentów/materiałów wymagających zatwierdzenia przez Zamawiającego, chyba, że w OPZ wskazano inaczej. 
5.7   W terminie ustalonym z Zamawiającym, Wykonawca dostarczy do akceptacji Zamawiającego projekty elementów (np. belki, intro, outro) do wykorzystania 
w realizowanych materiałach multimedialnych. 
5.8   Wykonawca przystąpi do realizacji zadań po ostateczniej akceptacji dokumentów/materiałów przez Zamawiającego. 
5.9   Przedmiot zamówienia będzie realizowany 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 (https://www.funduszeeuropejskie.gov.pl/strony/o-funduszach/dokumenty/wytyczne-w-zakresie-realizacji-zasady-rownosci-szans-i-niedyskryminacji-oraz-zasady-rownosci-szans).
5.10   W związku z obowiązkiem zapewnienia dostępu do informacji w postaci elektronicznej dla osób o różnych rodzajach niepełnosprawności Wykonawca zobligowany będzie do realizowania przedmiotu zamówienia zgodnie z ustawą z dnia 4 kwietnia 2019 r. o dostępności cyfrowej stron internetowych i aplikacji mobilnych (Dz. U. 2019  poz. 848) http://prawo.sejm.gov.pl/isap.nsf/download.xsp/WDU20190000848/O/D20190848.pdf 
5.11   W przypadku uczestnictwa w wydarzeniu osób słabosłyszących, Wykonawca zastosuje pętle indukcyjne lub systemy FM.
5.12   Co do zasady wszystkie elementy dekoracyjne, informacyjne i scenograficzne przygotowane przez Wykonawcę powinny być dostępne dla wszystkich osób, 
w tym również dostosowane do zidentyfikowanych potrzeb osób 
z niepełnosprawnościami. Oznacza to, że muszą być zgodne z koncepcją uniwersalnego projektowania, opartego na następujących regułach: 

·    użyteczności dla osób o różnej sprawności,
·    elastyczności w użytkowaniu,
·    proste i intuicyjne użytkowanie,
·    czytelna informacja,
·    tolerancja na błędy,
·    wygodne użytkowanie bez wysiłku,
·    wielkość i przestrzeń odpowiednie dla dostępu i użytkowania,
·    percepcja równości (projekt powinien minimalizować możliwość postrzegania indywidualnego jako dyskryminujące). 
W szczególności dotyczy to: 

· oznakowania,

· stanowiska recepcyjnego,
· mebli używanych w trakcie wydarzenia
5.13    W przypadku uczestnictwa w wydarzeniu osób z niepełnosprawnościami, Wykonawca zapewni tłumacza polskiego języka migowego lub asystentów/przewodników osób niewidomych, głuchoniewidomych lub z innymi niepełnosprawnościami.
5.14   30 sekundowy film - zapowiedź przygotowany w ramach zamówienia musi być w jakości i formie zbliżone do filmów promocyjnych przygotowywanych dla PARP – przykładowo film promocyjny do projektu Poland Prize https://www.youtube.com/watch?v=MePtI3o3dQo&t=45s 

5.15    Wykonawca zobowiązany jest do przestrzegania podczas organizacji wydarzenia zasad dotyczących promocji źródła dofinansowania, zgodnie ze „Strategią komunikacji Programu Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozwój na lata 2014-2020”, wykorzystując do komunikacji logotypy wskazane przez Zamawiającego.
6. Zadania Wykonawcy

Zadanie 1 - Zapewnienie i aranżacja miejsca organizacji wydarzenia wraz zapleczem technicznym oraz zapewnienie organizacji całości wydarzenia z obsługą.
Zadanie 2 - Zapewnienie przerwy kawowej dla wszystkich uczestników stacjonarnych
Zadanie 3 - Zapewnienie lunchu dla wszystkich uczestników stacjonarnych, który powinien składać się co najmniej z 2 rodzajów zup, dwóch propozycji potraw mięsnych, jednej wegeteriańskiej, jednej wegańskiej i dwóch propozycji deseru.

Zadanie 4 - Zakontraktowanie prelegentów (5 ekspertów).
Zadanie 5 - Zapewnienie prowadzącego wydarzenie.
Zadanie 6 - Zapewnienie profesjonalnej obsługi fotograficznej konferencji zgodnie z programem wydarzenia.
Zadanie 7 - Zapewnienie kompleksowej obsługi uczestników wydarzenia.
Zadanie 8 - Zapewnienie kompleksowej obsługi organizacyjnej, nadzór nad przebiegiem całego wydarzenia, w tym organizacja recepcji konferencji i zapewnienie dedykowanego koordynatora projektu, koordynatora streamingu/transmisji zdalnej, specjalisty ds. obsługi wydarzenia, osoby ds. techniki konferencyjnej, personelu do obsługi recepcji (min. 2 osoby), obsługi sprzątającej i porządkowej, obsługi kelnerskiej i kucharskiej oraz obsługi parkingu.
Zadanie 9 - Zapewnienie ubezpieczenia konferencji i jej uczestników.
Zadanie 10 - Przygotowanie identyfikatorów wraz ze smyczami dla wszystkich uczestników wydarzenia stacjonarnego oraz opracowanie, wyprodukowanie oraz transport do miejsca realizacji wydarzenia materiałów promocyjnych/upominków dla uczestników stacjonarnych.
Zadanie 11 - Przygotowanie, zarejestrowanie, wyemitowanie formuły zdalnej konferencji w czasie rzeczywistym.
Zadanie 12 - Przygotowanie kompleksowej produkcji zwiastuna konferencji w formie krótkiego filmu (do 30 sek.) mającego na celu zapowiedź konferencji.
Zadanie 13 - Przygotowanie i przekazanie materiałów dotyczących wydarzenia niezbędnych do realizacji działań promocyjnych w mediach społecznościowych oraz social mediach.
Zadanie 14 – Sprawozdawczość
Zadanie 1 - Zapewnienie i aranżacja miejsca organizacji wydarzenia wraz zapleczem technicznym oraz zapewnienie organizacji całości wydarzenia z obsługą
6.1 Planowany termin organizacji wydarzenia: 23 października 2023 r. Termin realizacji może ulec zmianie, wydarzenie odbędzie się jednak nie później niż 2 miesiące od podpisania umowy.
6.2 Wykonawca wynajmie miejsce organizacji wydarzenia wraz z zapleczem technicznym i obsługą, a następnie przedstawi „Koncepcje aranżacji przestrzeni konferencyjnej” jako załącznik do oferty.
6.3 Miejsce, w którym odbędzie się wydarzenie powinno spełniać następujące wymogi:
· przestrzeń niezbędna do przeprowadzenia wydarzenia w wersji stacjonarnej do 120 osób (teatralne ustawienie krzeseł) i organizacji transmisji.
· osobne sale na usługi cateringowe, recepcje, zaplecze (co najmniej 2 pomieszczenia).
· możliwość ustawienia scenografii nadającej pomieszczeniu charakter zgodny z tematyką konferencji.

· parking dedykowany dla uczestników konferencji (co najmniej 25 miejsc parkingowych oddalonych od miejsca Konferencji o nie dalej niż 250 metrów). 
· dostęp do obiektu, co najmniej poprzedniego dnia od godz. 17:00, celem aranżacji 
Ponadto w ramach wynajętej powierzchni Wykonawca zapewni:
6.3.1 niezbędny sprzęt wraz z jego obsługą techniczną konieczny do przeprowadzenia prezentacji multimedialnych, paneli dyskusyjnych i do odtwarzania filmów w trakcie konferencji, a także urządzenia nagłaśniające (np. kolumny, wzmacniacze dźwięku, statywy – min. 1 szt., mikrofony bezprzewodowe – min. 3 szt.) oraz odpowiedni sprzęt oświetleniowy niezbędny do aranżacji przestrzeni;
6.3.2 w przypadku uczestnictwa osób słabosłyszących, Wykonawca zastosuje pętle indukcyjne lub systemy FM;
6.3.3 scenografię sali konferencyjnej nadającą pomieszczeniu charakter zgodny z tematyką konferencji oraz wyposażenie niezbędne do jej przeprowadzenia,  zgodne z przedstawioną zaakceptowaną ofertą (w tym m.in. mównicę, 5 foteli lub kanapy uwzględniające maksymalną liczbę uczestników panelu (4 prelegentów + prowadzący) oraz stoliki;
6.4 Wykonawca odpowiada za zakup, wykonanie, wyprodukowanie i dostarczenie w miejsce organizacji wydarzenia wszystkich elementów scenografii.
6.5 Wykonawca zapewni na wynajętej powierzchni nieograniczony dostęp do mediów: zaplecze sanitarne, bezprzewodowy dostęp do Internetu dla wszystkich uczestników spotkań, bezpłatny dostęp do prądu w celu ładowania urządzeń mobilnych na całej wynajętej powierzchni, na której organizowane jest wydarzenie, dostęp do kostki dziennikarskiej (min. 10 gniazd).
6.6 Zamawiający zastrzega, że do pomieszczeń, w których odbędzie się wydarzenie nie mogą zostać wpuszczone osoby niezaproszone i niezarejestrowane przez formularz on-line. Wydarzenie ma charakter zamknięty.
6.7 Wykonawca zapewni przestrzenie dostosowane do liczby uczestników.
6.8 Najpóźniej w ciągu 10 dni roboczych po dokonaniu wyboru miejsca wydarzenia przez Zamawiającego, Wykonawca podpisze umowę na wynajem powierzchni niezbędnej do organizacji wydarzenia. Wykonawca ponosi pełną odpowiedzialność za zobowiązania finansowe oraz formalno-prawne wobec podmiotu, z którym zostanie podpisana umowa na wynajem powierzchni niezbędnej do przeprowadzenia wydarzenia.
6.9 W przypadku braku miejsca w ustalonym z Zamawiającym terminie, Wykonawca w ciągu 3 dni po spotkaniu analitycznym przedstawi Zamawiającemu 3 propozycje innych powierzchni konferencyjnych spełniającej powyższe parametry.

Zadanie 2 - Zapewnienie serwisu kawowego dla wszystkich uczestników stacjonarnych
Wykonawca zapewni poczęstunek dla uczestników wydarzenia, zgodnie z poniższymi wymaganiami:

6.10       Stały serwis kawowa dla wszystkich uczestników wydarzenia podczas trwania konferencji od 30 minut przed rozpoczęciem konferencji, w ramach której muszą się znaleźć przynajmniej: herbata czarna i owocowa, kawa z ekspresu ciśnieniowego, mleko do kawy (w tym mleko roślinne i bez laktozy), cytryna, cukier, słodzik, napoje zimne, w tym woda gazowana i niegazowana, soki lub koktajle owocowe, słodkie i wytrawne przekąski. Poczęstunek będzie serwowany w ekologicznych opakowaniach. Serwis kawowy powinien być przewidziany na 120 osób. Powinien być zapewniony serwis, który będzie na bieżąco dbał porządek na sali.
Zadanie 3 - Zapewnienie lunchu dla wszystkich uczestników stacjonarnych, który powinien składać się co najmniej z 2 rodzajów zup, dwóch propozycji potraw mięsnych, jednej wegeteriańskiej, jednej wegańskiej i dwóch propozycji deseru.

6.11           Wykonawca zapewni lunch dla wszystkich uczestników wydarzenia. Lunch powinien składać się co najmniej z 2 rodzajów zup, dwóch propozycji potraw mięsnych, jednej wegeteriańskiej, jednej wegańskiej i dwóch propozycji deseru. Propozycja lunchu będzie ustalona z Zamawiającym na 7 dni roboczych przed wydarzeniem. Zamawiający dokona akceptacji menu w ciągu 2 dni roboczych bądź naniesie uwagi. Wykonawca zobligowany będzie do poprawienia menu ze wskazaniami Zamawiającego w ciągu kolejnego dnia roboczego. 
6.12         Podczas procesu rekrutacji wykonawca zbierze zapotrzebowanie uczestników na typ posiłków (mięsne, wegetariańskie, wegańskie, bezglutenowe).
6.13   Na 7 dni roboczych przed rozpoczęciem wydarzenia Wykonawca przedstawi Zamawiającemu propozycję menu do akceptacji. Zamawiający będzie miał prawo dokonania zmian w zaproponowanym menu. Zamawiający dokona akceptacji menu w ciągu 2 dni roboczych bądź naniesie uwagi. Wykonawca zobligowany będzie do poprawienia menu ze wskazaniami Zamawiającego w ciągu kolejnego dnia roboczego. 
6.14   Liczba dań każdego rodzaju powinna odpowiadać zgłoszonym preferencjom żywieniowym zaznaczonym w formularzu rekrutacyjnym on-line. W przypadku zgłoszenia takiego zapotrzebowania. Przy każdym posiłku powinna znajdować się tabliczka ze składem dania oraz możliwymi alergenami. 
6.15   Wszystkie produkty wykorzystywane na potrzeby realizacji usługi cateringowej muszą być świeże i wysokiej jakości oraz spełniać wymagania bezpieczeństwa zdrowotnego.
6.16   Liczba przygotowanych dań będzie równa łącznej liczbie osób zarejestrowanych na wydarzenie, prelegentów oraz obsługi. Ostateczną liczbę dań Wykonawca ustali z Zamawiającym na 1 dzień roboczy przed realizacją wydarzenia Liczba ta będzie podstawą do naliczenia wynagrodzenia Wykonawcy w tym zakresie.
6.17   Podczas lunchu Wykonawca zobowiązany jest zapewnić przygotowanie sali/powierzchni i nakrycie stołów (m.in. obrusy czyste, w tym zapasowe, zastawa porcelitowa, biała, szklanki ze szkła przeźroczystego, sztućce ze stali nierdzewnej/metalowe, świeże kwiaty do dekoracji stołu, porządek i czystość w trakcie posiłków). 
6.18         Wykonawca odpowiada za sprawną, profesjonalną, dyskretną i bezkolizyjną obsługę (w tym zapewnienie odpowiedniej liczby stanowisk oraz osób wydających posiłki względem liczby uczestników) zapewniającej minimalny czas oczekiwania na posiłek przez gości wydarzenia) oraz zapewnienie porządku, czystości, estetyki podania oraz właściwej temperatury dań. Wykonawca zagwarantuje również obsługę, która kierować będzie uczestników do miejsca w którym odbywać się będzie lunch. Lunch będzie mieć charakter zamknięty i nie będzie dostępny dla osób z zewnątrz. Wykonawca będzie odpowiedzialny za dopilnowanie tego faktu
6.19   Przerwa lunchowa trwać będzie ok. 45 minut.
Zadanie 4 - Opracowanie programu wydarzenia wraz z zakontraktowaniem prelegentów 
(5 ekspertów).

6.20         Zakontraktowanie 5 ekspertów (3 prelegentów i 2 uczestników panelu) legitymujących się wyższym wykształceniem, posiadających specjalistyczną wiedzę w obszarze wdrażania w Polsce wymogów Dyrektywy 2019/1023, np. doradca restrukturyzacyjny, ekspert finansowy, ekspert prawny,  którzy wystąpią na konferencji z prelekcją dotyczącą tematyki wydarzenia) oraz ich transport i nocleg (jeśli zajdzie taka potrzeba). Eksperci powinni okazać się należytym doświadczeniem w udziale w konferencjach, tj. powinni mieć w swoim portfolio co najmniej udział w 3 konferencjach w roli prelegentów/speakerów/ekspertów /panelistów (tematyka prelekcji/wystąpienia powinna odpowiadać organizowanej  przez PARP konferencji).
6.20.1 Lista ekspertów zostanie ustalona z Zamawiającym i przez niego z               zaakceptowana. Zamawiający ma prawo wnieść uwagi do przedstawionej listy lub zaproponować własnych ekspertów.

6.21   Wysokość wszystkich wydatków związanych z zakontraktowaniem ekspertów (w tym wynagrodzenia transportu i noclegu) nie przekroczy kwoty 25 000 zł brutto. Maksymalna kwota na zakontraktowanie 1 eksperta nie może przekroczyć 5000 zł brutto.
6.22   Zamawiający może w części zrezygnować z zakontraktowania eksperta/ów o czym poinformuje Wykonawcę najpóźniej na 10 dni roboczych przed wydarzeniem. W takiej sytuacji Wykonawca otrzyma wynagrodzenie jedynie za faktycznie poniesione koszty w tym zakresie.

6.23   Wykonawca będzie zobowiązany do wypłacenia wynagrodzenia ekspertom. Wynagrodzenie powinno być wypłacone najpóźniej w ciągu 5 dni roboczych od dnia zakończenia wydarzenia. Wykonawca przedłoży Zamawiającemu dowody na dokonanie ww. płatności na rzecz ekspertów wraz ze sprawozdaniem, o którym mowa w pkt 6.87. 

6.24   Wykonawcy należy się wynagrodzenie opiewające na sumę umów, zatwierdzonych przez Zamawiającego i zakontraktowanych przez Wykonawcę osób.

6.25   Zamawiający dopuszcza możliwość, że część ekspertów może wziąć udział w wydarzeniu bez wynagrodzenia. Wykonawcy będzie przysługiwało wynagrodzenie za faktycznie poniesione koszty w tym zakresie. 

6.26   Wykonawca przed rozpoczęciem transmisji online wydarzenia zobowiązuje się uzyskać w formie pisemnej od w/w zakontraktowanych osób:

6.26.1 Zgody na nagrywanie spotkań i wypowiedzi;

6.26.2 Zgody na publikowanie prezentacji (PDF) na stronach internetowych Zamawiającego, z prawem do ich wykorzystania na wielu obszarach eksploatacji;

6.26.3 Zgody na przekazanie prezentacji w materiałach uczestnikom spotkań;

6.26.4 Zgody na utrwalenie prezentacji i wypowiedzi oraz ich opublikowanie na stronach internetowych Zamawiającego, w tym także skrótu wypowiedzi;

6.26.5 Zgody na utrwalenie wizerunku w postaci zdjęć i dystrybuowania wraz informacjami o spotkaniu i w materiałach utworzonych po spotkaniu (np. wywiad).

6.27   Wykonawca będzie zobowiązany do przekazania przygotowanej prezentacji i materiałów pisemnych przez wybranego eksperta do akceptacji Zamawiającego najpóźniej 5 dni roboczych przed konferencją. Zamawiający zaakceptuje prezentację lub zgłosi uwagi. W przypadku braku akceptacji przygotowanej prezentacji, Wykonawca w porozumieniu z ekspertem wprowadzi zmiany zgodnie z wniesionymi uwagami Zamawiającego i w terminie 1 dnia roboczego po otrzymaniu uwag powtórnie przekaże je do akceptacji Zamawiającemu (za pomocą poczty elektronicznej w formacie uzgodnionym z Zamawiającym). 

6.28 Wykonawca będzie odpowiedzialny za dostosowanie wszystkich prezentacji/ materiałów od prelegentów do wymogów dostępności określonych w „Standardach dostępności dla polityki spójności 2014-2020 w zakresie materiałów multimedialnych oraz transmisji on-line.

Zadanie 5 - Zapewnienie prowadzącego wydarzenie
6.29        Wykonawca będzie zobowiązany do zatrudnienia prowadzącego, który będzie prowadził wydarzenie oraz panele dyskusyjne. Propozycja zostanie uzgodniona z Zamawiającym. 
6.30        Prowadzący będzie legitymował się 3 - letnim doświadczeniem w prowadzeniu konferencji i wydarzeń, w tym prowadzeniu co najmniej 5 konferencji z udziałem co najmniej 100 osób na widowni.
6.31   Wykonawca będzie zobowiązany do wypłacenia wynagrodzenia prowadzącemu, konferencję. Wynagrodzenie powinno być wypłacone najpóźniej w ciągu 5 dni roboczych od dnia zakończenia wydarzenia. Wykonawca przedłoży Zamawiającemu dowody na dokonanie ww. płatności na rzecz prowadzącego wraz ze sprawozdaniem. 
6.32   Prowadzący otrzyma od Wykonawcy  wynagrodzenie zgodne z wysokością ustaloną z Zamawiającym. Wykonawca jest zobligowany do przedstawienia Zamawiającemu potwierdzenia wypłacenia ww. wynagrodzenia. 
6.33   Wykonawca przed rozpoczęciem transmisji online wydarzenia zobowiązuje się uzyskać w formie pisemnej od w/w zakontraktowanych osób:
6.33.1 Zgody na nagrywanie spotkań i wypowiedzi;
6.33.2 Zgody na przekazanie prezentacji w materiałach uczestnikom spotkań;
6.33.3 Zgody na utrwalenie prezentacji i wypowiedzi oraz ich opublikowanie na stronach internetowych Zamawiającego, w tym także skrótu wypowiedzi;
6.33.4 Zgody na utrwalenie wizerunku w postaci zdjęć i dystrybuowania wraz informacjami o spotkaniu i w materiałach utworzonych po spotkaniu (np. wywiad).
Zadanie 6 - Zapewnienie profesjonalnej obsługi fotograficznej konferencji zgodnie z programem wydarzenia
6.34.         Wykonawca zapewni profesjonalną obsługę fotograficzną konferencji. W ciągu 3h od momentu rozpoczęcia wydarzenia przekaże Zamawiającemu 10 profesjonalnych zdjęć do wykorzystania przez Zamawiającego w komunikacji wydarzenia. Pozostałe zdjęcia w liczbie co najmniej 100 przekaże w wersji elektronicznej wraz ze sprawozdaniem końcowym.  Zdjęcia powinny obejmować wszelkie aktywności podczas konferencji.

Zadanie 7 - Zapewnienie kompleksowej obsługi uczestników wydarzenia
6.35   W dniu spotkania analitycznego Zamawiający przekaże Wykonawcy listę kontaktową uczestników do zrekrutowania na wydarzenie (na podstawie uprzednio udzielonej przez nich zgody). Wykonawca w terminie trzech dni przed wydarzeniem poinformuje Zamawiającego o prognozowanej frekwencji (liczbie zarejestrowanych uczestników). Dopuszcza się możliwość zapraszania osób spoza ww listy przez Wykonawcę, w uzgodnieniu z Zamawiającym.  
6.36   Wykonawca będzie prowadził elektroniczną rejestrację uczestników (rekrutacja otwarta) poprzez stronę przygotowaną i udostępnioną najpóźniej na  3 tygodnie przed wydarzeniem przez Zamawiającego lub w innym terminie uzgodnionym z Zamawiającym.
6.37   W trakcie rekrutacji Wykonawca pozyska od uczestników wszystkie dane niezbędne do przygotowania identyfikatorów, a także dane odnoszące się do dodatkowych wymagań związanych z organizacją wydarzenia, w tym danych żywieniowych oraz niepełnosprawności uczestników. 
6.38   Wykonawca odpowiada za przygotowanie i przesłanie zaproszenia w wersji elektronicznej na wydarzenie, w tym przesłanie mailingów z przypomnieniem o zbliżającym się wydarzeniu. Wykonawca przedstawi projekt zaproszenia zamawiającemu do akceptacji.
6.39   Wykonawca odpowiada za stały kontakt z uczestnikami oraz będzie odpowiadał na ewentualne zapytania uczestników. 
6.40   Wykonawca będzie odpowiedzialny za obsługę techniczną uczestników związaną z procesem rekrutacji, m.in. obsługę udostępnionej przez Zamawiającego platformy do rejestracji uczestników, generowanie i udostępnianie haseł lub linków dostępu.
6.41   Do zadań Wykonawcy należało również będzie przygotowanie i udostepnienie formularza ankiety ewaluacyjnej dla uczestników konferencji. Wzór ankiety zostanie przekazany Wykonawcy po podpisaniu umowy.
6.42   Po zakończeniu wydarzenia Wykonawca roześle do uczestników prezentacje i materiały ze spotkania lub zapewni możliwość ich samodzielnego pobrania przez uczestników.

Zadanie 8 - Zapewnienie kompleksowej obsługi organizacyjnej, nadzór nad przebiegiem całego wydarzenia, w tym organizacja recepcji konferencji i zapewnienie dedykowanego koordynatora projektu, koordynatora streamingu/transmisji zdalnej, specjalisty ds. obsługi wydarzenia, osoby ds. techniki konferencyjnej, personelu do obsługi recepcji (min. 2 osoby), obsługi sprzątającej i porządkowej, obsługi kelnerskiej i kucharskiej oraz obsługi parkingu.
6.43 Wykonawca zapewni obsługę organizacyjną oraz nadzór nad przebiegiem całego wydarzenia. W tym zakresie Wykonawca zobowiązany będzie do zapewnienia co najmniej:
6.43.1 personelu do obsługi wydarzenia:

6.43.1.1 Koordynatora projektu
6.43.1.2 Koordynator streamingu/transmisji na żywo
6.43.1.3 Specjalistę ds. obsługi wydarzenia

6.43.2 Ponadto Wykonawca zapewni pozostały personel niezbędny do wykonania zamówienia zgodnie ze wszystkimi wymaganiami Zamawiającego, tj.:
6.43.2.1 personel ds. techniki konferencyjnej i Internetu – minimum 1 osoba odpowiedzialna za sprzęt multimedialny i obsługę techniczną wydarzenia w tym zakresie.
6.43.2.2 personel do obsługi recepcji - minimum 2 osoby odpowiedzialne za obsługę recepcyjną.
6.44 Wykonawca zorganizuje wydzielone miejsce na potrzeby recepcji i zapewni jego obsługę.
6.45 Osoby obsługujące recepcję powinny być ubrane w strój oficjalny, ujednolicony, dostosowany do charakteru wydarzenia.
6.46 Osoby obsługujące stanowiska recepcyjne będą miały za zadanie rejestrację uczestników oraz wydanie im identyfikatorów, materiałów informacyjno-promocyjnych i ankiety ewaluacyjnej, wydrukowanej przez Wykonawcę w liczbie odpowiadającej liczbie uczestników.
6.47 Każdy z uczestników podczas rejestracji zobowiązany będzie złożyć własnoręczny podpis/parafkę na przygotowanej wcześniej liście obecności, która musi zawierać: 
6.47.1 imię, nazwisko uczestnika; 
6.47.2 liczbę porządkową danego uczestnika, nazwę reprezentowanej instytucji/przedsiębiorstwa;
6.47.3 rubrykę na podpis uczestnika;
6.47.4 formułę odnoszącą się do źródła finansowania projektu, logotypy (Zamawiający przekaże w wersji elektronicznej stosowne oznakowanie).
6.48 Wykonawca zapewni wyposażenie recepcji. Wymagane są co najmniej 2 stanowiska. Miejsce to powinno być oznakowane (m.in. tabliczki informacyjne/potykacze (zapewnione przez Wykonawcę) oraz roll-upy, ścianki konferencyjne (otrzymane od Zamawiającego). Stanowiska muszą być estetyczne i zaaranżowane w sposób nowoczesny.
6.49 W ramach wykonywanych obowiązków Koordynator projektu ze strony Wykonawcy będzie także zobowiązany do ścisłej współpracy z całym Zespołem Wykonawcy oraz pozostałą obsługą zapewnioną przez Wykonawcę do organizacji i technicznej obsługi wydarzenia, w tym m.in.:
6.49.1 obsługą sprzątającą i porządkową,
6.49.2 obsługą kelnerską i kucharską,
6.49.3 obsługą parkingów.
6.49.4 Wykonawca odpowiada za załadowanie, przewóz, rozładowanie, składowanie (w bezpiecznym miejscu) oraz dystrybucję materiałów w czasie wydarzenia.
6.50      Wykonawca dostarczy na miejsce wydarzenia materiały odebrane z siedziby Zamawiającego w Warszawie.

6.51      Wykonawca zwróci niewykorzystane materiały, w tym materiały, o których mowa w punkcie 6.55,  do siedziby Zamawiającego w Warszawie w ciągu 3 dni roboczych po zakończeniu wydarzenia. Materiały będą estetycznie posegregowane, a protokół zdawczo-odbiorczy zostanie przygotowany przez Wykonawcę w formie tabeli  zawierającej czytelny ponumerowany wykaz.
Zadanie 9 - Zapewnienie ubezpieczenia konferencji i jej uczestników.
6.52 Wykonawca zobowiązany jest do posiadania – w całym okresie obowiązywania umowy – ważnego ubezpieczenia od odpowiedzialności cywilnej z tytułu wykonywanej działalności. Minimalna suma gwarancyjna przedmiotowego ubezpieczenia odpowiedzialności cywilnej nie może być niższa niż 200 000,00 zł. Wykonawca jest zobowiązany dostarczyć Zamawiającemu kopię polisy odpowiedzialności cywilnej wraz z treścią Ogólnych Warunków Ubezpieczenia wraz z dowodem opłacenia składek w terminie 3 dni roboczych od dnia zawarcia umowy na wykonywanie zamówienia, w tym również dowody opłacania składek.
6.53 Wykonawca dokona na czas trwania wydarzenia ubezpieczenia Następstw Nieszczęśliwych Wypadków wszystkich uczestników wydarzenia (w tym wszystkich osób ze strony Zamawiającego oraz osób, których udział zapewnia Wykonawca), obejmującego zdarzenia zaistniałe na terenie i w okresie trwania wydarzenia, jak również podczas dni montażowych przed i po organizacji wydarzenia, a skutkujące uszkodzeniem ciała, uszczerbkiem na zdrowiu lub śmiercią uczestnika wydarzenia, na ustalaną w umowie ubezpieczenia sumę ubezpieczenia dla świadczenia z tytułu trwałego uszczerbku na zdrowiu nie mniejszą niż 3 000 zł. Wykonawca jest zobowiązany dostarczyć Zamawiającemu kopie ubezpieczenia wraz z treścią Ogólnych Warunków Ubezpieczenia wraz z dowodem opłacenia składek w terminie 3 dni roboczych przez rozpoczęciem wydarzenia. 

Zadanie 10 - Przygotowanie identyfikatorów wraz ze smyczami dla wszystkich uczestników wydarzenia stacjonarnego oraz opracowanie, wyprodukowanie oraz transport do miejsca realizacji wydarzenia materiałów promocyjnych/upominków dla uczestników stacjonarnych.
6.54 Wykonawca przygotuje i dostarczy identyfikatory wraz ze smyczami dla uczestników wydarzenia. Etui na identyfikator będzie miało formę koszulki, w której znajdzie się identyfikator oraz program wydarzenia. Wykonawca skompletuje smycze z identyfikatorami i tak przygotowane zestawy rozdystrybuuje pomiędzy uczestników wydarzenia (w liczbie jeden zestaw na jednego podpisanego uczestnika). 
6.55 Wykonawca przygotuje i dostarczy upominki/materiały promocyjne dla 145 osób. 

6.56      W terminie 10 dni roboczych po zawarciu umowy, Wykonawca zaproponuje Zamawiającemu rodzaje upominków i ich formę, przy założeniu że jeden upominek lub zestaw upominków będzie miał wartość 45 złotych, (+-20 procent).

6.57      W terminie 10 dni roboczych po wyborze upominków przez Zamawiającego, Wykonawca przedstawi Zamawiającemu ich próbki.
6.58 Zamawiający w ciągu 2 dni roboczych dokona akceptacji próbek, a w przypadku jakichkolwiek uwag, Wykonawca będzie zobowiązany do ich uwzględnienia w terminie wyznaczonym przez Zamawiającego.

6.59 Całość procesu produkcyjnego musi się zakończyć nie później niż na 5 dni roboczych przed terminem wydarzenia.
6.60 Wykonawca dostarczy gotowe i zapakowane upominki na teren organizacji wydarzenia, najpóźniej dzień przed realizacją konferencji.  
6.61 Wykonawca odpowiada za rozładowanie, składowanie (w bezpiecznym miejscu) oraz dystrybucję upominków  w dniu wydarzenia.
6.62 Niewykorzystane upominki Wykonawca dostarczy po wydarzeniu do Biura Regionalnego PARP w Poznaniu, ul. Bukowska 12, 60-810 Poznań.

Zadanie 11 - Przygotowanie, zarejestrowanie, wyemitowanie formuły zdalnej konferencji w czasie rzeczywistym
6.63   Wykonawca przygotuje, zarejestruje i wyemituje transmisję na żywo w tym samym czasie co wydarzenie stacjonarne. Dostęp do transmisji będzie bezpłatny i ogólnodostępny.
6.64   Wykonawca będzie odpowiedzialny za zrekrutowanie uczestników transmisji – maksymalna liczba uczestników to 500 UU, Wykonawca będzie korzystał z baz własnych lub zakupionych na potrzeby realizacji danego zamówienia.
6.65   Nie ma konieczności wcześniejszej rejestracji uczestników oglądających transmisję online.
6.66   Wykonawca będzie zobowiązany do zapewnienia podczas konferencji oraz transmisji tłumacza symultanicznego języka angielskiego oraz niezbędnego sprzętu w przypadku udziału prelegenta zagranicznego.

6.67   Wykonawca zapewni następujące narzędzia i funkcjonalności podczas transmisji:
6.67.1 wyświetlanie plansz informacyjnych;
6.67.2 wyświetlanie prezentacji prelegentów; 
6.67.3 prezentowanie odniesień do stron internetowych;
6.68   W przypadku konieczności nagrania z pomieszczenia prelegenta, Wykonawca będzie zobowiązany do zrobienia wcześniejszej próby nagrania i zapewnienia właściwej jakości transmisji.
6.69   Wytyczne techniczne w zakresie przygotowania transmisji oraz postprodukcji: 
6.69.1 Brak usterek obrazu i dźwięku.
6.69.2 Prawidłowa synchronizacja obrazu i dźwięku – opóźnienie/wyprzedzenie fonii względem sygnału wizji nie powinno przekraczać wartości -20/+40 ms.
6.69.3 Sprzęt niezbędny do realizacji transmisji wraz z jego obsługą.
6.69.4 Łącze do przeprowadzenia transmisji internetowej.
6.69.5 Serwer streamingowy wraz z infrastrukturą software i hardware do przeprowadzenia transmisji, w tym:
6.69.5.1 zrównoważony poziom dźwięku,
6.69.5.2 rozdzielczość: 1920x1080p/ 25kl/s,
6.69.5.3 format obrazu 16:9, 
6.69.5.4 bitrate obrazu, co najmniej 6 Mbps dla rozdzielczości FullHD,
6.69.5.5 dźwięk stereo, bitrate co najmniej 160 kbps,
6.69.5.6 zastosowanie ABR (Adaptive Bit Rate) - dostosowanie rozdzielczości i bitrate do łącza zamawiającego (Rozdzielczości: 1080p, 720p, 480p, 360p),
6.69.5.7 możliwości jednoczesnego, niezakłóconego oglądania transmisji przez minimum 1 000 UU,
6.69.5.8 player HTML5 umożliwiający implementację na stronach internetowych Zamawiającego, spełniający co najmniej wymagania:
6.69.5.9 responsywność - automatyczne dostosowanie wymiarów do szablonów stron, 
6.69.5.10 obsługę protokołów HLS i MPEG DASH, w zależności od użytych przez internautów przeglądarek internetowych. Uruchomienie playera musi nastąpić przy wykorzystaniu standardowych komponentów urządzeń/ przeglądarek internetowych, bez konieczności instalowania i/lub uruchamiania dodatkowych komponentów,
6.69.5.11 możliwość regulacji poziomu dźwięku,
6.69.5.12 możliwość odtwarzania w trybie pełnoekranowym,
6.69.5.13 możliwość wyboru dodatkowego strumienia wideo, osadzonego w playerze, z synchronizowanym strumieniem z tłumaczem Polskiego Języka Migowego (PJM),
6.69.5.14 zastosowanie mechanizmu DVR (Digital Video Recorder) z oknem czasowym obejmującym cały materiał,
6.69.5.15 możliwość wyboru odtwarzania z napisami rozszerzonymi lub bez, 
6.69.5.16 zapewnienie możliwości wyboru dodatkowego strumienia video, np. poprzez osadzenie w playerze, z synchronizowanym strumieniem z tłumaczem Polskiego Języka Migowego (PJM).
6.69.6 Napisy w transmisji:
6.69.6.1 napisy zamknięte w jednym z formatów: WebVTT, IMSC1 lub CEA-708, a w przypadku nie zastosowania napisów zamkniętych oddzielny streem z napisami z możliwością przełączenia przez użytkownika,
6.69.6.2 umieszczone w dolnej części ekranu,
6.69.6.3 napisy muszą być zsynchronizowane ze ścieżką audio,
6.69.6.4 40 znaków w jednej linii
6.69.6.5 maksymalnie 2 linie, a jeżeli główny przekaz zawiera się w wypowiedzi, może zawierać 3 linie,
6.69.6.6 pojedynczy napis wyświetlany jest nie krócej niż 1 sekundę i nie dłużej niż 7 sekund,
6.69.6.7 możliwość dostosowania napisów w zakresie czcionki (kolor, rozmiar, rodzina) i koloru tła, lub zastosowanie czytelnej czcionki bezszeryfowej w kolorze białym na kontrastowym tle,
6.69.6.8 napisy rozszerzone.
6.69.7 Awaryjne zabezpieczenie transmisji, w tym:
6.69.7.1 dodatkowe łącze transmisji,
6.69.7.2 dodatkowy serwer streamingowy,
6.69.7.3 dodatkowy sprzęt zapewniający prawidłową realizację transmisji.
6.70 Parametry techniczne transmisji mogą ulec zmianie, pod warunkiem obustronnego zaakceptowania nowych parametrów na spotkaniu zorganizowanym po podpisaniu umowy.
6.71 Zamawiający może wymagać jednoczesnej transmisji w różnych kanałach (poza przygotowanym playeram), zwłaszcza w social mediach Zamawiającego i jego partnerów. W takim przypadku Wykonawca przygotuje i zrealizuje jednoczesny stream we wskazanych przez zamawiającego mediach społecznościowych zgodnie z wytycznymi tych mediów i zgodnie z poniższymi wymaganiami technicznymi:
6.71.1 YouTube: rozdzielczość: 1920x1080, ratio: 16:9 i 4:3, kontener: MP4.
6.71.2 Facebook: 1920x1080. ratio: squery - 16:9, filmy wertykalne - 9:16, kontener: MOV, MP4, rozmiar i długość filmu: 4gb i 4 godz.
6.71.3 LinkedIn: rozdzielczość: 1920x1080, ratio: squery – 16:9, kontener: Mov, MP4, rozmiar i długość filmu: 200 mb, 30 minut.
6.72 Po realizacji transmisji Wykonawca przystąpi do postprodukcji zgodnie z poniższymi wytycznymi: 
6.72.1 brak usterek obrazu i dźwięku,
6.72.2 prawidłowa synchronizacja obrazu i dźwięku – opóźnienie/wyprzedzenie fonii względem sygnału wizji nie powinno przekraczać wartości -20/+40 ms.
6.72.3 HD 1920x1080 25p,
6.72.4 kontener MP4.
6.72.5 Wymagania dotyczące obrazu:
6.72.5.1 kodek H.264,
6.72.5.2 współczynnik proporcji piksela: 1.0,
6.72.5.3 szybkość transmisji obrazu: minimum 5 Mb/s,
6.72.5.4 częstotliwość 25 FPS,
6.72.5.5 skanowanie progresywne,
6.72.5.6 Wymagania dotyczące dźwięku:
6.72.5.7 kodek AAC,
6.72.5.8 dźwięk stereo,
6.72.5.9 częstotliwości próbkowania: minimum 48 kHz,
6.72.5.10 poziom referencyjny dźwięku: -18dBFs, zrównoważony dla całego materiału.
6.73 Umieszczanie produktów w serwisie YouTube:
6.73.1 Wykonawca załaduje każdy, będący wynikiem postprodukcji produkt, na udostępnione przez Zamawiającego konto serwisu YouTube w terminie 3 dni roboczych po zakończeniu wydarzenia.

6.73.2 Materiał zostanie załadowany ze statusem niepubliczny. Opublikowanie produktów finalnych należy tylko i wyłącznie do atrybutów Zamawiającego.
6.73.3 Wykonawca opisze materiał zgodnie z zasadą 5W+1H (co, kiedy, gdzie, kto, dlaczego + tytuł materiału). 
6.73.4 Wykonawca doda tekst napisów rozszerzonych do wszystkich materiałów, korzystając z funkcjonalności YouTube:
6.73.4.1 napisy zamknięte
6.73.4.2 zsynchronizowane, 
6.73.4.3 maksimum dwie linie,
6.73.4.4 maksimum 42 znaki na linię,
6.73.4.5 pełna interpunkcja oraz wielkie i małe litery.
6.74 W przypadku realizacji napisów rozszerzonych poprzez funkcjonalność YouTube lubinną formę automatycznej realizacji, Wykonawca musi zweryfikować ich poprawność. 
6.75 Parametry i wytyczne techniczne mogą ulec zmianie, pod warunkiem obustronnego zaakceptowania nowych parametrów.
Zadanie 12 - Przygotowanie kompleksowej produkcji zwiastuna konferencji w formie krótkiego filmu (do 30 sek.) mającego na celu zapowiedź konferencji.
6.76      Wykonawca zrealizuje zwiastun w postaci filmu (do 30 sekund) mającego na celu zapowiedź konferencji, w formie animacji lub prezentacji zawierającej m.in. materiały przekazane przez Zamawiającego.  Film zostanie udostępniony m.in. na stronie www Zamawiającego oraz w postaci linku na zaproszeniach do uczestników. Za wszystkie materiały do przygotowania zwiastuna odpowiada Wykonawca.

6.77      Wykonawca przygotuje materiał  we współpracy z Zamawiającym i  z uwzględnieniem jego uwag.

6.78      Wykonawca przekaże Zamawiającemu opracowany materiał zgodnie z harmonogramem planowanych działań zatwierdzonych przez Zamawiającego. Zamawiający w terminie do 1 dni roboczych zaakceptuje zaproponowane treści lub wniesie do nich swoje uwagi. Termin na poprawę prac przez Wykonawcę wynosi maksymalnie 1 dzień roboczy, o ile nie wpływa to na realizację zlecenia. 

6.79      W przypadku nie uwzględnienia uwag przez Wykonawcę, Zamawiający naliczy Wykonawcy karę umowną. 

6.80      Wykonawca po ostatecznej akceptacji materiałów przez Zamawiającego zobowiązuje się do ich produkcji i/lub publikacji zgodnie z ustaleniami.
Zadanie 13 - Przygotowanie i przekazanie materiałów dotyczących wydarzenia niezbędnych do realizacji działań promocyjnych w mediach społecznościowych oraz social mediach.
6.81      Wykonawca będzie odpowiedzialny za upowszechnienie Wydarzenia w mediach branżowych i społecznościowych związanych z branżą usług rozwojowych oraz social mediach (LinkedIn, Facebook, Youtube) Wykonawcy i Zamawiającego przez co najmniej 14 dni przed realizacją Wydarzenia. Wykonawca zamieści minimum 3 materiały zapowiadające Wydarzenie (np. banery reklamowe o rozmiarach przynajmniej 300x250 mm) w ustalonych z Zamawiającym serwisach internetowych i zgodnie z ustalonym z Zamawiającym harmonogramem działań PR. Wykonawca zadba, aby zamieścić informację o Wydarzeniu w przynajmniej jednym z najważniejszych portali ekonomicznych w Polsce, po wcześniejszej akceptacji Zamawiającego co do wyboru portalu.

6.82      Wykonawca będzie przygotowywał materiały we współpracy z Zamawiającym i z uwzględnieniem jego uwag, które Zamawiający będzie zgłaszał na bieżąco.

6.83      Wykonawca będzie przekazywał Zamawiającemu opracowane materiały zgodnie z harmonogramem planowanych działań zatwierdzonych przez Zamawiającego. Zamawiający w terminie do 2 dni roboczych zaakceptuje zaproponowane treści lub wniesie do nich swoje uwagi. Termin na poprawę prac przez Wykonawcę wynosi maksymalnie 1 dzień roboczy, o ile nie wpływa to na realizację zlecenia. 

6.84      W przypadku nie uwzględnienia uwag przez Wykonawcę, Zamawiający naliczy Wykonawcy karę umowną. 

6.85      Wykonawca po ostatecznej akceptacji materiałów przez Zamawiającego zobowiązuje się do ich produkcji i/lub publikacji zgodnie z ustaleniami

Zadanie 14 - Sprawozdawczość

6.86      Wykonawca przekaże Zamawiającemu drogą elektroniczną (lub na żądanie Zamawiającego pocztą tradycyjną) w ciągu 4 dni roboczych po konferencji sprawozdanie z organizacji oraz komplet dokumentów, w tym:

6.86.1 temat i opis konferencji, informacje o prelegentach i prowadzącym Wydarzenie,
6.86.2 statystyki i wskaźniki z udziału uczestników w konferencji stacjonarnie i online:   liczba osób, długość pobytu na konferencji, raporty z logowań,
6.86.3 podsumowanie ze zrealizowanych przez Wykonawcę działań upowszechniających w mediach branżowych i mediach społecznościowych oraz ich efekty, np. printscreany banerów, reklam, materiałów (treści) itp. – zgodnie z zakresem zadań, o którym mowa w punkcie 6.81,
6.86.4 ankiety ewaluacyjne wraz z podsumowaniem odpowiedzi uczestników, zawierające zestawienia tabelaryczne, wykresy oraz część opisową. Zamawiający przekaże wzór ankiet Wykonawcy, 
6.86.5 zestawienie ekspertów oraz dowody poniesienia kosztów wynagrodzenia ekspertów ,
6.86.6 liczbę przygotowanych dań lunchowych, 
6.86.7 Fotorelację z konferencji wraz z dostępem i przekazaniem praw autorskich na rzecz Zamawiającego do wszystkich wybranych zdjęć.
6.86.8 Zamawiający w ciągu kolejnych 4 dni roboczych zaakceptuje sprawozdanie lub zgłosi poprawki, które Wykonawca zobowiązany będzie uwzględnić w ciągu kolejnych 3 dni roboczych. 
6.86.9 Zamawiający zastrzega sobie prawo czterokrotnego wnoszenia uwag i zastrzeżeń do sprawozdania w sytuacji, gdy Wykonawca nie uwzględni wszystkich jego uwag i zastrzeżeń zgłoszonych uprzednio. 

6.87 Akceptacja lub zgłoszenie uwag nastąpi drogą poczty elektronicznej.


