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Zał. 1 OPZ
Opis przedmiotu zamówienia (OPZ) 

dotyczący zamówienia „Konferencja ESG w Poznania”

1. Przedmiot zamówienia
Przedmiotem zamówienia jest kompleksowa organizacja jednodniowego wydarzenia „Konferencja ESG w Poznaniu”, zwanego dalej również „konferencją” albo „wydarzeniem”. 
Zamawiający przewiduje jeden wariant organizacji wydarzenia – stacjonarnie. Udział w wydarzeniu jest bezpłatny dla uczestników, będzie wymagał wcześniejszej rejestracji poprzez formularz online, ponieważ liczba uczestników jest ograniczona do 100 osób.
2. Cele zamówienia

Celem wydarzenia będzie podsumowanie stanu wdrażania rozwiązań związanych z koniecznością raportowania pozafinansowego tzw. ESG w polskich przedsiębiorstwach. 
Z uwagi na oczekiwania społeczne, by rozwój przedsiębiorstw był jak najmniej odczuwalny dla środowiska naturalnego, powstała idea raportowania pozafinansowego. Miarą rozwoju przedsiębiorstwa przestają być wyłącznie wskaźniki finansowe, a coraz większą rolą zaczynają odgrywać koszty takiego rozwoju. Dlatego wiele firm w niedługim czasie stanie przed licznymi wyzwaniami związanymi z transformacją ich działalności w kierunku bardziej zrównoważonym środowiskowo i społecznie. Skala i zasięg tych zmian będą miały olbrzymie znaczenie dla  samych przedsiębiorstw, ale również zredefiniują działalność całych branż i sektorów m.in.  rynku bankowego, rynku nieruchomości, sektora samorządowego i to niezależnie od regionu geograficznego, czy skali działania.

Polska Agencja Rozwoju Przedsiębiorczości (Zamawiający) chce podnieść świadomość przedsiębiorstw w zakresie koniecznych zmian w profilach działalności, tak by uczynić rozwój firm bardziej zrównoważonym. Podczas spotkania zadbamy także o networking i wymianę kontaktów wśród uczestników, co wpłynie na budowanie relacji między podmiotami także po konferencji. Sieć kontaktów umożliwi wymianę doświadczeń w obszarze ESG przedsiębiorstw oraz innych instytucji związanych z raportowaniem pozafinansowym.
3. Grupy docelowe 

Wydarzenie skierowane jest do przedsiębiorców, przedstawicieli instytucji oraz wszystkich zainteresowanych tematyką raportowania pozafinansowego w obszarze ESG. 
4. Podstawowe założenia konferencji:
4.1.  Liczba uczestników konferencji:  100 
4.2.  Miejsce organizacji wydarzenia: Poznań (zapewnione przez Zamawiającego, dokładne  

 miejsce zostanie podane Wykonawcy)
4.3.  Wydarzenie będzie składało się z max. 3 bloków tematycznych.
4.4.  Blok tematyczny będzie trwał ok. 2 godzin.
4.5.   W ramach każdego z bloków planuje się  średnio realizację – łącznie 3 prelekcje/panele dyskusyjne. Szczegółowy program wydarzenia, uwzględniający powyższe, zostanie przedstawiony przez Wykonawcę podczas spotkania analitycznego.
4.6.   Tematyka konferencji: wyzwania stające przed przedsiębiorstwami w związku raportowaniem zrównoważonego rozwoju, kształtujące przyszłość biznesu 
i społeczeństwa. Podczas konferencji prelegenci (menedżerowie oraz eksperci 
w dziedzinie ESG na forum publicznym) przedstawią najnowsze tendencje i rozwiązania wspierające firmy w zakresie raportowania pozafinansowego. 

4.7.    Planowany termin organizacji wydarzenia: 8 luty 2024 r. Termin realizacji może ulec zmianie, wydarzenie odbędzie się jednak nie później niż 2 miesiące od podpisania umowy. Czas trwania wydarzenia: maksymalnie 6 godzin, w przedziale czasowym 10:00 - 16:00 (Zamawiający dopuszcza możliwość zmian godzin realizacji konferencji, tj. rozpoczęcie 1 godz. wcześniej lub później);

5.   Ogólne wytyczne dotyczące realizacji zamówienia: 
5.1          Po zawarciu  umowy, Strony będą zobowiązane do przeprowadzenia przynajmniej jednego spotkania analitycznego, na którym omówiona zostanie szczegółowa koncepcja realizacji poszczególnych zadań wchodzących w skład zamówienia (program, rejestracja uczestników, organizacja przestrzeni). Pierwsze spotkanie analityczne odbędzie się niezwłocznie po zawarciu umowy. Ustalenia i zmiany poczynione podczas spotkania zostaną potwierdzone za pośrednictwem poczty elektronicznej przez Strony.  
5.2   Przedmiot zamówienia będzie realizowany zgodnie z zasadami równości szans i niedyskryminacji, w tym dostępności dla osób z niepełnosprawnościami oraz zasady równości szans kobiet i mężczyzn. 
5.3   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 
5.4   W przypadku uczestnictwa w wydarzeniu osób z niepełnosprawnościami, Wykonawca zapewni tłumacza polskiego języka migowego lub asystentów/przewodników osób niewidomych, głuchoniewidomych lub z innymi niepełnosprawnościami.
5.5    W przypadku uczestnictwa w wydarzeniu osób słabosłyszących, Wykonawca zastosuje pętle indukcyjne lub systemy FM.
5.6   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
5.7    Wykonawca zobowiązany jest do wykorzystania do komunikacji logotypów wskazanych przez Zamawiającego.
6. Zadania Wykonawcy

6.1.   Zapewnienie kompleksowej obsługi uczestników wydarzenia, a w tym m.in.: prowadzenie elektronicznej rejestracji uczestników, przygotowanie i wysyłka zaproszeń w wersji elektronicznej, przygotowanie i przeprowadzenie ankiety ewaluacyjnej po konferencji.

6.2.   Zapewnienie kompleksowej obsługi technicznej konferencji, w tym organizacja recepcji konferencji (2 osoby) oraz zapewnienie dedykowanego koordynatora konferencji, który zapewni kompleksowe wsparcie organizacyjne konferencji.

6.3.   Zapewnienie prowadzącego wydarzenie z przynajmniej 3 - letnim doświadczeniem w prowadzeniu konferencji i wydarzeń (1 osoba), w tym prowadzeniu co najmniej 
1 konferencji z udziałem co najmniej 100 osób na widowni.

6.4.   Opracowanie graficzne materiałów, w tym m.in. ścianki, roll-upu, tablic informacyjne, zaproszeń itd. 

6.5.   Zapewnienie aranżacji miejsca organizacji wydarzenia (Zamawiający zapewnia miejsce, w której odbędzie się konferencja), przygotowanie elementów identyfikacji wizualnej miejsca konferencji – oznaczenie miejsca konferencji, tablice informacyjne – m.in. 2 szt., ścianki – m.in. szt. 2 (min. 180 cm x 80 cm),  roll-up x m.in. 2 szt. (min. 180 cm x 80 cm).
6.6.    Opracowanie programu wydarzenia wraz z zakontraktowaniem prelegentów (maksymalnie 5 ekspertów posiadających specjalistyczną wiedze w obszarze wdrażania w Polsce wymogów ESG wraz z transportem i noclegiem (jeśli zajdzie taka potrzeba). 

6.7.   Przygotowanie landingowej strony wydarzenia wraz z  systemem rejestracyjnym.
6.8.    Zapewnienie przerwy kawowej dla 100 uczestników - zapewnienie herbaty i kawy z ekspresu wysoko ciśnieniowego, mleka, cukru,  zimnych napoi, w tym wody gazowanej i niegazowanej oraz soków owocowych, słodkich i wytrawnych przekąsek – w liczbie odpowiadającej liczbie gości (poczęstunek w ramach przerwy kawowej będzie serwowany w formie szwedzkiego stołu przez cały okres realizacji wydarzenia). 

6.9.    Zapewnienie lunchu dla 100 uczestników, który powinien składać się co najmniej z 2 rodzajów zup, dwóch propozycji potraw mięsnych, jednej wegeteriańskiej, jednej wegańskiej i dwóch propozycji deseru.

6.10.    Przygotowanie i przeprowadzenie niezbędnych do realizacji działań promocyjnych w mediach społecznościowych oraz social mediach (LinkedIn, Facebook). Wykonawca  przez co najmniej 10 dni przed konferencją umieści na profilu własnym i Zamawiającego minimum 3 materiały zapowiadające konferencję.

6.11.    Produkcja 10 minutowego pokonferencyjnego filmu edukacyjno-informacyjnego na temat ESG.  
6.12.    Sprawozdawczość

Zadanie 1 - Zapewnienie kompleksowej obsługi uczestników wydarzenia.
6.1.1 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. Równolegle prowadzony będzie nabór otwarty. 
6.1.2 Wykonawca będzie prowadził elektroniczną rejestrację uczestników (rekrutacja otwarta) poprzez stronę przygotowaną przez Wykonawcę.
6.1.3 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. 
6.1.4 Wykonawca odpowiada za przygotowanie i przesłanie zaproszenia w wersji elektronicznej na wydarzenie oraz mailingów z przypomnieniem o zbliżającym się wydarzeniu. Wykonawca przedstawi projekt zaproszenia Zamawiającemu do akceptacji.
6.1.5 Wykonawca odpowiada za stały kontakt z potencjalnymi uczestnikami wydarzenia oraz będzie odpowiadał na ewentualne zapytania uczestników. 
6.1.6 Wykonawca będzie odpowiedzialny za obsługę techniczną uczestników związaną z procesem rekrutacji. 
6.1.7 Do zadań Wykonawcy należało również będzie przygotowanie i udostepnienie formularza ankiety ewaluacyjnej dla uczestników konferencji. Wzór ankiety zostanie przekazany Wykonawcy po podpisaniu umowy.
6.1.8  Po zakończeniu wydarzenia Wykonawca roześle do uczestników prezentacje i materiały z konferencji lub zapewni możliwość ich samodzielnego pobrania przez uczestników.
Zadanie 2 – Zapewnienie kompleksowej obsługi technicznej konferencji.

6.2.1 Wykonawca zapewni obsługę techniczną konferencji oraz nadzór nad przebiegiem całego wydarzenia. W tym zakresie Wykonawca zobowiązany będzie do zapewnienia co najmniej:

6.2.1.1. personelu do obsługi wydarzenia:

                - Koordynatora konferencji

6.2.1.2. Ponadto Wykonawca zapewni pozostały personel niezbędny do wykonania zamówienia zgodnie ze wszystkimi wymaganiami Zamawiającego, tj.:

- personel do obsługi recepcji - minimum 2 osoby odpowiedzialne za obsługę recepcyjną.

6.2.2 Wykonawca zorganizuje wydzielone miejsce na potrzeby recepcji.

6.2.3 Osoby obsługujące recepcję powinny być ubrane w strój oficjalny, ujednolicony, dostosowany do charakteru wydarzenia.

6.2.4 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.

6.2.5 Każdy z uczestników podczas rejestracji zobowiązany będzie złożyć własnoręczny podpis/parafkę na przygotowanej wcześniej liście obecności, która musi zawierać: 

6.2.5.1 imię, nazwisko uczestnika; 

6.2.5.2 liczbę porządkową danego uczestnika, nazwę reprezentowanej instytucji/przedsiębiorstwa;

6.2.5.3 rubrykę na podpis uczestnika;

6.2.6 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. Stanowiska muszą być estetyczne i zaaranżowane w sposób nowoczesny.

6.2.7 W ramach wykonywanych obowiązków Koordynator konferencji 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.

Zadanie 3 - Zapewnienie prowadzącego wydarzenie.
6.3.1        Wykonawca będzie zobowiązany do zatrudnienia prowadzącego, który będzie prowadził wydarzenie oraz panele dyskusyjne. Propozycja zostanie uzgodniona z Zamawiającym. 

6.3.2        Prowadzący będzie legitymował się 3 - letnim doświadczeniem w prowadzeniu konferencji i wydarzeń (1 osoba), w tym prowadzeniu co najmniej 1 konferencji z udziałem co najmniej 100 osób na widowni. 

6.3.3   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. 

6.3.4   Prowadzący otrzyma od Wykonawcy  wynagrodzenie zgodne z wysokością ustaloną z Zamawiającym (max. 3500,00 PLN brutto). Wykonawca jest zobligowany do przedstawienia Zamawiającemu potwierdzenia wypłacenia ww. wynagrodzenia.

6.3.5   Wykonawca przed rozpoczęciem wydarzenia zobowiązuje się uzyskać w formie pisemnej od w/w zakontraktowanej osoby:

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

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

Zadanie 4 Opracowanie graficzne materiałów, w tym m.in. ścianki, roll-upu, tablic informacyjne, zaproszeń itd.

6.4.1    Wykonawca w ciągu 5 dni od podpisania umowy przedstawi opracowanie graficzne  materiałów promocyjnych i informacyjnych (m.in. w tym m.in. ścianki, roll-upy, tablice informacyjne, zaproszenia itd.). 

6.4.2   Zamawiający zastrzega sobie prawo do wniesienia uwag do przedstawionych grafik, które Wykonawca będzie zobowiązany uwzględnić.
Zadanie 5 Zapewnienie aranżacji miejsca organizacji wydarzenia

6.5.1   Wykonawca przygotuje elementy identyfikacji wizualnej wydarzenia, tj.  tablice informacyjne – m.in. 2 szt., ścianki – m.in. szt. 2 (min. 180 cm x 80 cm),  roll-up x m.in. 2 szt. (min. 180 cm x 80 cm), w oparciu o przygotowane i uzgodnione z Zamawiającym opracowanie graficzne.

6.5.2   Wykonawca będzie odpowiedzialny za transport i ustawienie materiałów na  miejscu realizacji wydarzenia.

Zadanie 6 - Opracowanie programu wydarzenia wraz z zakontraktowaniem prelegentów 
6.6.1 Zakontraktowanie 5 ekspertów legitymujących się wyższym wykształceniem, posiadających specjalistyczną wiedze w obszarze wdrażania w Polsce wymogów raportowanie ESG, którzy wystąpią na konferencji 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 1 konferencji w roli prelegentów/speakerów/ekspertów/panelistów (tematyka prelekcji/wystąpienia powinna odpowiadać organizowanej przez Zamawiającego konferencji).   
6.6.2 Lista ekspertów zostanie ustalona z Zamawiającym i przez niego zaakceptowana. Zamawiający ma prawo wnieść uwagi do przedstawionej listy lub zaproponować własnych ekspertów.

6.6.3 Wysokość wszystkich wydatków związanych z zakontraktowaniem ekspertów (w tym wynagrodzenia transportu i noclegu) nie przekroczy kwoty 5 000 PLN brutto. 

6.6.4 Zamawiający może w części zrezygnować z zakontraktowania eksperta/ów, o czym poinformuje Wykonawcę z wyprzedzeniem. W takiej sytuacji Wykonawca otrzyma wynagrodzenie jedynie za faktycznie poniesione koszty w tym zakresie.

6.6.5 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. 

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

6.6.7 Wykonawca przed rozpoczęciem wydarzenia zobowiązuje się uzyskać w formie pisemnej od w/w zakontraktowanych osób:

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

                     -       zgody na przekazanie prezentacji w materiałach uczestnikom spotkań;
                     -       zgody na utrwalenie prezentacji i wypowiedzi oraz ich opublikowanie na stronach internetowych Zamawiającego, w tym także skrótu wypowiedzi;

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

6.6.8   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). 

6.6.9    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 7 Przygotowanie landingowej strony wydarzenia wraz z  systemem rejestracyjnym

6.7.1    Wykonawca w terminie do 5 dni od podpisania umowy przygotuje stronę internetową wydarzenia zawierającą co najmniej opis konferencji, program wydarzenia, oznaczenie lokalizacji i danych kontaktowych do organizatora wydarzenia (Zamawiającego) oraz do podmiotu nadzorującego rekrutację (Wykonawcy). 
6.7.2   Na stronie internetowej przygotowanej przez Wykonawcę będzie prowadzona również elektroniczną rejestrację uczestników, którą będzie nadzorował Wykonawca. O postępach w realizacji rekrutacji Wykonawca będzie informował na bieżąco Zamawiającego.
6.7.3   Stronę internetową wydarzenia Zamawiający akceptuję lub wniesie uwagi w terminie 1 dnia roboczego od przekazania przez Wykonawcę do akceptacji strony internetowej. Ewentualne korekty na stronie internetowej Wykonawca wdraża niezwłocznie, nie później niż 1 dzień roboczy od zgłoszenia uwagi.  
Zadanie 8 Zapewnienie przerwy kawowej dla uczestników 
Wykonawca zapewni poczęstunek dla uczestników wydarzenia, zgodnie z poniższymi wymaganiami:

6.8.1        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 (szkło/papier). Wykonawca zapewni obsługę, który będzie na bieżąco dbała o porządek w miejscu serwowania kawy/herbaty.
Zadanie 9 - Zapewnienie lunchu dla uczestników. 
6.9.1   Wykonawca zapewni lunch dla wszystkich uczestników wydarzenia (100 osób). 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 5 dni przed wydarzeniem.

6.9.2   Podczas procesu rekrutacji wykonawca zbierze zapotrzebowanie uczestników na typ posiłków (mięsne, wegetariańskie, wegańskie). Liczba dań każdego rodzaju powinna odpowiadać zgłoszonym preferencjom żywieniowym. W przypadku zgłoszenia takiego zapotrzebowania. Przy każdym posiłku powinna znajdować się tabliczka ze składem dania oraz możliwymi alergenami. 
6.9.3   Wszystkie produkty wykorzystywane na potrzeby realizacji usługi cateringowej muszą być świeże i wysokiej jakości oraz spełniać wymagania bezpieczeństwa zdrowotnego.
6.9.4   Liczba przygotowanych dań będzie równa łącznej liczbie osób zarejestrowanych na wydarzenie, prelegentów oraz obsługi.
6.9.5   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). 
6.9.6         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 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.

6.9.7   Przerwa lunchowa trwać będzie ok. 30 minut.

Zadanie 10 - Przygotowanie i przeprowadzenie niezbędnych do realizacji działań promocyjnych w mediach społecznościowych oraz social mediach (LinkedIn, Facebook). 
6.10.1 Wykonawca będzie odpowiedzialny za upowszechnienie wydarzenia w mediach społecznościowych oraz social mediach (LinkedIn, Facebook) Wykonawcy i Zamawiającego przez co najmniej 10 dni przed realizacją wydarzenia. Wykonawca zamieści minimum 3 materiały zapowiadające wydarzenie (banery reklamowe) w ustalonych z Zamawiającym serwisach internetowych związanych z tematyką konferencji i zgodnie z ustalonym z Zamawiającym harmonogramem. 

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

Zadanie 11 Produkcja 10 minutowego pokonferencyjnego filmu edukacyjno-informacyjnego na temat ESG.  
6.11.1      Wykonawca w terminie do 5 dni roboczych od zakończenia konferencji zrealizuje 
10 minutowy film pokonferencyjny, który obejmie najistotniejsze elementy konferencji i będzie materiałem edukacyjno-informacyjnego na temat ESG.  Film zostanie udostępniony m.in. na stronie www Zamawiającego. Za wszystkie materiały do przygotowania zwiastuna odpowiada Wykonawca.

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

Zadanie 12 - Sprawozdawczość

6.12        Wykonawca przekaże Zamawiającemu drogą elektroniczną (lub na żądanie Zamawiającego pocztą tradycyjną) w ciągu 5 dni roboczych po konferencji sprawozdanie z organizacji oraz komplet dokumentów, w tym:

6.12.1 temat i opis konferencji, informacje o prelegentach i prowadzącym wydarzenie,

6.12.2 statystyki i wskaźniki z udziału uczestników w konferencji: liczba osób,

6.12.3 podsumowanie ze zrealizowanych przez Wykonawcę działań upowszechniających w mediach branżowych i mediach społecznościowych oraz ich efekty, np. printscreany banerów, reklam, materiałów (treści) itp.

6.12.4 ankiety ewaluacyjne wraz z podsumowaniem odpowiedzi uczestników, zawierające zestawienia tabelaryczne, wykresy oraz część opisową., 

6.12.5 zestawienie prelegentów  oraz prowadzącego wydarzenię z wynagrodzeniami,
6.12.6 dowody poniesienia kosztów wynagrodzenia ekspertów i prowadzącego wydarzenie. 
6.12.7 Zamawiający w ciągu kolejnych 5 dni roboczych zaakceptuje sprawozdanie lub zgłosi poprawki, które Wykonawca zobowiązany będzie uwzględnić w ciągu kolejnych 3 dni roboczych. 

6.12.8 Zamawiający zastrzega sobie prawo czterokrotnego wnoszenia uwag i zastrzeżeń do sprawozdania w sytuacji, gdy Wykonawca nie uwzględni wszystkich jego uwag i zastrzeżeń zgłoszonych uprzednio. 
6.12.9 Akceptacja lub zgłoszenie uwag nastąpi drogą poczty elektronicznej.
6.13       Terminy określone 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.

