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Zatacznik nr 1 do zapytania ofertowego

Opis przedmiotu zamowienia

Kompleksowa organizacja seminarium ,,Rada programowa ds. kompetencji”

Zadania Wykonawcy

1. Podstawowe zatozenia Seminarium:

1.1. Miejsce: Warszawa.

1.2. Termin: pomigdzy 15 marca, a 13 kwietnia 2018 r. — wydarzenie jednodniowe (1 dzien)

1.3. Liczba uczestnikow: okoto 200 osob (+/ — 20 0sdb) — przedstawiciele przedsiebiorcow i
pracownikéw, instytucje edukacji formalnej i nieformalnej, administracja publiczna,
instytucje branzowe, cztonkowie rad sektorowych ds. kompetenciji.

1.4, Ramowy plan seminarium:
09:30 - 10:30 rejestracja uczestnikow
10:00 —10:30 konferencja prasowa
10:30 —11:15 przemowienia gosci
11.15-11.45 wreczenie powotan na cztonkow rady
12.00 - 13.30 panel dyskusyjny
13.30 - 15.00 lunch i networking

1.5. Zamawiajacy zastrzega sobie mozliwo$¢ skrocenia, wydluzenia lub zmiany czasu
rozpoczgcia poszezegdlnych sesji lub ich liczby, co bedzie skutkowalo proporcjonalng
zmiang w pozostatych punktach planu podczas seminarium.

1.6. Kluczowe wskazniki, za ktorych osiagniecie odpowiedzialny jest Wykonawca:

Liczba oséb uczestniczacych: 200 osoéb reprezentujacych srodowiska wskazane w pkt.
1.3. Zamawiajacy zastrzega mozliwo$¢ zmniejszenia liczby uczestnikow nie pdzniej niz
do 10 dni przed seminarium.

2. Glowne zadania w ramach realizacji seminarium
W ramach realizacji seminarium Wykonawca:

2.1.
2.2.
2.3.
2.4,

2.5.
2.6.
2.7.
2.8.
2.9.

Opracuje koncepcje¢ realizacji seminarium

Wynajmie i zaaranzuje pomieszczenia niezbedne do przeprowadzenia seminarium,
Przygotuje akcesoria i materiaty seminaryjne oraz zapewni ich transport,

Zapewni wysytke imiennych zaproszen, a takze zrekrutuje uczestnikow seminarium,
zapewni obstuge recepcji i rejestracje gosci podczas seminarium oraz zapewni obstuge
seminarium,

Zakontraktuje prelegentow i moderatora,

Zapewni obstugg graficzng seminarium,

Zapewni nagranie seminarium i realizacj¢ reportazu,

Zapewni obstuge fotograficzng seminarium,

Zorganizuje poczgstunek dla uczestnikow seminarium.

3. Opracowanie koncepcji realizacji seminarium

3.1.

Wykonawca zorganizuje, w siedzibie Zamawiajacego, przynajmniej jedno spotkanie,
podczas ktorego zostanie omoéwiona koncepcja organizacji seminarium, obejmujaca
realizacje poszczegdlnych zadan wchodzacych w sktad zaméwienia. Pierwsze spotkanie
odbedzie si¢ niezwlocznie po podpisaniu umowy. W razie potrzeby Wykonawca
zorganizuje wigcej niz jedno spotkanie z Zamawiajacym. Podczas spotkania Strony
uzgodnig sposob i formg¢ komunikacji oraz przekazywania dokumentéw/ materiatow
podlegajacych akceptacji Zamawiajgcego.
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3.2.  Wykonawca na spotkanie przygotuje propozycje 3 lokalizacji seminarium. Proponowane
miejsca powinny by¢ prestizowe, odpowiada¢ standardom minimum 3 gwiazdkowego
hotelu, znajdowaé si¢ w centrum Warszawy, tj. w promieniu 5 km od Dworca
Centralnego, w miejscu dobrze skomunikowanym (takze przy wykorzystaniu srodkow
transportu publicznego. Infrastruktura proponowanych miejsc powinna by¢ dostosowana
do potrzeb uczestnikow niepelnosprawnych. Wykonawca przedstawi propozycje miejsc
wraz z okre$leniem szczegotowych terminéw ich dostgpnosci. Zamawiajacy dokona
Sposrod zaproponowanych lokalizacji wyboru, z zastrzezeniem mozliwosci dokonania
przegladu obiektéw przed podjeciem ostatecznej decyzji. Zamawiajacy ma prawo do
niewybrania Zzadnej z przedstawionych lokalizacji. W przypadku, w ktorym Zamawiajacy
nie zdecyduje si¢ na organizacje W zadnej ze wskazanych przez Wykonawce lokalizacji,
Wykonawca w terminie 2 dni roboczych przedstawi do wyboru Zamawiajacego kolejne 3
lokalizacje spetiajace ww. warunki, z ktorych Zamawiajacy wybierze jedng w terminie
nie dluzszym niz 2 dni robocze, lub, w przypadku nie wybrania zadnej lokalizacji,
Zamawiajacy sam wskaze miejsce organizacji seminarium.

3.3. Wykonawca opracuje Szczegélowa Koncepcje Realizacji Zadan, uwzgledniajaca
ustalenia Stron ze spotkania i przedstawi ja do akceptacji Zamawiajacego najpdzniej 5
dni roboczych po spotkaniu. Koncepcja powinna zawieraé szczegétowy program
(opracowany przez Zamawiajgcego), imiona i nazwiska prelegentow, moderatora (wraz z
krotka informacjg nt. do§wiadczenia w roli prelegenta/moderatora), ewentualnych gosci
specjalnych.

3.4. Zamawiajacy zastrzega sobie prawo wniesienia uwag do przedstawionej Szczegotowej
Koncepcje Realizacji Zadan (SzKRZ). Uwagi beda wnoszone w sposdb ustalony
pomigdzy Stronami (pkt. 3.1).

3.5. W terminie 3 dni roboczych po otrzymaniu uwag Zamawiajacego, Wykonawca skoryguje
SzKRZ zgodnie z wniesionymi uwagami Zamawiajacego i powtdrnie przekaze go do
akceptacji. Zamawiajacy w terminie kolejnych 3 dni roboczych zaakceptuje skorygowany
dokumenty lub wniesie uwagi. Brak uwag w tym terminie oznacza akceptacje
dokumentu. Zamawiajacy zastrzega sobie prawo wielokrotnego wnoszenia uwag do
przestanego dokumentu. W przypadku wielokrotnego wnoszenia uwag do dokumentu,
Zamawiajacemu przyshugiwac bedzie praw do naliczenia kary umowne;j.

Wykonawca przystapi do realizacji zadan po ostateczniej akceptacji przez
Zamawiajacego Szczegdtowej Koncepcji Realizacji Zadan.

Wynajecie i aranzacja pomieszczen niezbgdnych do przeprowadzenia seminarium

4.1. Wykonawca zapewni pomieszczenia do organizacji seminarium w lokalizacji, ktora
zostata wybrana zgodnie z pkt. 3.2.

4.2. Najpézniej w ciggu 5 dni po podpisaniu umowy, Wykonawca podpisze umowe na
wynajem powierzchni niezbednej do organizacji seminarium. Wykonawca ponosi pelna
odpowiedzialno$¢ za zobowigzania finansowe oraz formalno-prawne wobec podmiotu, z
ktorym zostanie podpisana umowa na wynajem powierzchni.

4.3. Wymagania Zamawiajacego co do pomieszczen seminaryjnych: (i) sala klimatyzowana,
z dostepem do Internetu, (ii) sala powinna pomiescic krzesta w ustawieniu teatralnym dla
ok. 200 osob.

4.4. Wykonawca zapewni tatwo dostgpne oraz dobrze oznakowane szatnie (wraz z obstuga)
oraz toalety dla uczestnikow seminarium.

4.5. Wymagania techniczne i aranzacja powierzchni seminaryjnej:

4.5.1. Wykonawca zapewni scenografie w pomieszczeniach w ktérych odbeda sie obrady
oraz rejestracja gosci nadajacg pomieszczeniom charakter zgodny z tematyka
seminarium.

4.5.2. Minimalne zatoZenia co do scenografii na Sali seminaryjnej:

a) Scena wraz z podestem o wysokosci ok. 20 cm oraz szerokosci i dtugosci
dostosowanej do planowanej liczby prelegentow (max 20 osob), obita
estetycznym materiatem.
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4.5.3.

45.4.

4.5.5.

4.5.6.

45.7.

45.8.

45.9.

b) Scianka ustawiona za podestem scenicznym wraz z wielkoformatowym
ekranem umozliwiajacym wyswietlanie prezentacji. Scianka powinna zawieraé
logotypy wskazane przez Zamawiajacego.

Na podescie Wykonawca ustawi 5 foteli w jednakowym ksztatcie i kolorze,
3 jednakowe, male stoliki kawowe oraz mdéwnice z podiaczonym laptopem
i mozliwoscig sterowania prezentacjg. Jesli zajdzie potrzeba Wykonawca dostosuje
liczbe foteli do liczby panelistéw uczestniczgcych w sesji. Liczba panelistow
zostanie przekazana przez Zamawiajacego. Fotele oraz stoliki zostang ustawione w
potkole w taki sposob, aby kazdy prelegent miat dostep do stolika. Ustawienie
foteli nie bedzie ograniczato widoczno$ci ekranu.
Mownica stanie w rogu podestu. Konstrukcja podestu powinna pozwala¢ na szybki
montaz i demontaz.
Przed salg seminaryjna Wykonawca zapewni recepcj¢ wraz z wyposazeniem, w
ktorej bedzie przeprowadzana rejestracja uczestnikow. Wymagane sg co najmniej 2
stoty i 2 krzesta do punktu rejestracji. Miejsce to powinno by¢ oznakowane
(tabliczki informacyjne). Stoty musza posiada¢ pokrowce elastyczne w kolorze
czarnym lub szarym.
Na Sali seminaryjnej Wykonawca zapewni odpowiedni sprzet wraz z
oprogramowaniem niezb¢dnym do przeprowadzenia prezentacji multimedialnych
(laptop + rzutnik + ekran), jesli nie bedg stanowity one wyposazenia sal.
Wykonawca zapewni niezbedne urzadzenia naglasniajagce w liczbie wynikajacej ze
scenariusza seminarium oraz rozmiaréw sali plenarnej i liczby prelegentow,
wlaczajac takze urzadzenia rezerwowe. Podczas sesji Wykonawca dostarczy
minimum 7 mikrofonéw bezprzewodowych, w tym 5 dla prelegentéow i 2 dla
uczestnikow do ewentualnych pytan z sali wraz z ich obstuga podczas seminarium,
oraz co najmniej 2 mikrofony wpinane w klapg. W przypadku uczestnictwa osob
stabostyszacych, Wykonawca zastosuje petle indukcyjne lub systemy FM.

W przypadku uczestnictwa w seminarium osob z niepetnosprawno$ciami,

Wykonawca  zapewni  tlumacza  polskiego  jezyka  migowego  lub

asystentow/przewodnikéw o0sob niewidomych, ghluchoniewidomych lub z innymi

niepetnosprawnos$ciami.

Wszystkie pomieszczenia zostang oznakowane z uwzglednieniem potrzeb 0sob

z niepelnosprawnosciami, tj. co najmniej zgodnie z wymaganiami pkt. 4.5.13.

45.10.  Wykonawca zapewni niezbedng obstuge techniczng podczas seminarium oraz

personel niezbedny do obstugi uczestnikow, minimum 2 osoby (opiekunowie sali)
odpowiedzialni za m.in. pomoc w uruchomieniu prezentacji, podawanie mikrofonu
podczas dyskusji oraz inne czynnosci techniczne, niezbedne do prawidtowego
przebiegu seminarium. Osoby obstugujgce uczestnikow powinny by¢ ubrane
W stroj oficjalny, ujednolicony.

45.11.  Wykonawca bedzie odpowiedzialny za rozstawienie zgodnie z uzgodnieniami

z Zamawiajagcym banerow, S$cianek, roll-up’0w i ew. innych materiatdéw
promocyjnych, ktore pobierze od Zamawiajacego przed seminarium, a po
seminarium (najpézniej dwa dni po jego zakonczeniu) dostarczy do siedziby
Zamawiajacego. Materialy powinny zosta¢ przekazane osobiScie upowaznionemu
pracownikowi Zamawiajacego. Wykonawca odpowiada takze za pozyskanie,
rozstawienie i zebranie baneréw (lub innych materiatow) ewentualnych patronow
i partneréw. Banery zostang ustawione w miejscach zapewniajacych ich optymalng
ekspozycje.

45.12. Wykonawca zapewni w budynku wiasciwe oznakowanie dla gosci

przybywajacych na seminarium, wskazujgce sale glowna, tabliczki, strzatki
wiodace itp., a takze droge od poszczegdlnych wejsé do miejsca odbywania si¢
seminarium, jezeli wystapi taka potrzeba.

4.5.13. Wszystkie opisane wyzej zadania muszg zosta¢ zrealizowane najpozniej do

godz. 9:30 w dniu seminarium.
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45.14.,  Na godzine przed rozpoczeciem rejestracji na seminarium Wykonawca zgtosi
Zamawiajacemu gotowos$¢ do otwarcia seminarium — tj. wszystkie elementy takiej
jak scenografia, sala, wyposazenie, naglosnienie, obstuga beda gotowe na przyjecie

uczestnikow.

4.5.15. Wykonawca odpowiada za koordynacje i sprawno$¢ dzialania urzadzen i
personelu obstugi techniczne;j.

45.16. Wykonawca zapewni mozliwo$¢ podjazdu samochodow gosci o statusie VIP

bezposrednio pod wejscie gtowne do budynku w czasie trwania seminarium.
45.17.  Co do zasady wszystkie elementy dekoracyjne, informacyjne i scenograficzne

przygotowane przez Wykonawce powinny by¢ dostepne dla wszystkich osob,

Wtym rowniez dostosowane do  zidentyfikowanych  potrzeb  o0s6b

Z niepetnosprawnos$ciami. Oznacza to, ze musza by¢ zgodne z koncepcja

uniwersalnego projektowania, opartego na nastgpujacych regutach:

45.17.1.  uzyteczno$ci dla osob o rdznej sprawnosci,

45.17.2.  elastyczno$ci w uzytkowaniu,

4.5.17.3.  prostego i intuicyjne uzytkowania,

45.17.4.  czytelnej informacji,

45.17.5.  tolerancji na biedy,

45.17.6.  wygodnego uzytkowania bez wysitku,

45.17.7.  wielkosci i przestrzeni odpowiedniej dla dostepu i uzytkowania,
45.17.8.  percepcji rownosci (projekt powinien minimalizowa¢ mozliwo$é
postrzegania indywidualnego jako dyskryminujace).

W szczegdlnosci dotyczy to:
45.17.9.  oznakowania,
4,5.17.10. stanowiska recepcyjnego,
45.17.11. mebli uzywanych w trakcie seminarium.

5. Przygotowanie akcesoriow i materiatow seminaryjnych wraz z ich transportem

5.1.

5.2.

5.3.

Do zadan Wykonawcy nalezy wykonanie plastikowych identyfikatoréw/ etui

pozwalajacych na Umieszczenie wewnatrz programu seminarium lub innych informacji

wskazanych przez Zamawiajgcego, bez koniecznos$ci odpinania karabinczyka od etui,

zgodnie z ponizszymi wymaganiami:

5.1.1. Surowiec: przezroczysty migkki plastik

5.1.2. Szeroko$¢/wielkosc¢: ok. 17 x 11,5 cm (mieszczaca kartke formatu A6)

5.1.3. Wykonczenie: otwory na karabinczyki od smyczy na krotszej krawedzi oraz
zamocowanie do telefonu komorkowego

5.1.4. Dodatkowe wymagania: miejsce na umieszczenie wizytowki

5.1.5. Liczba sztuk: maksymalnie 200+20%

Do zadan Wykonawcy nalezy wydrukowanie programu lub materiatu edukacyjnego w

liczbie 200+20% sztuk w formacie A4 w kolorze, a nastepnie ztozenie go do formatu A6

i umieszczenie w plastikowym etui. Grafika programu musi by¢ tak przygotowana, aby

program stanowit jednoczes$nie identyfikator, z jednej strony powinien znajdowac si¢

logotyp seminarium wraz z nazwa, z drugiej strony zlozonego programu powinny

znajdowa¢ sie logotypy organizatorow. Wykonawca przygotuje identyfikatory dla

wszystkich uczestnikow seminarium na podstawie listy zarejestrowanych 0sob.

Zamawiajacy zastrzega sobie prawo uzupetniania listy zaproszonych gosci w dowolnym

momencie, najpoézniej na 1 dzien roboczy przed planowang datg seminarium. Wszelkie

uzupetnienia zglaszane przez Zamawiajacego beda przekazywane z pelnymi danymi, w

przyjetym formacie.

Wykonawca odpowiedzialny bedzie za wyprodukowanie smyczy reklamowych

i skompletowanie ich z plastikowym identyfikatorem/etui na program seminarium

zgodnie z nastgpujacym wymaganiami:

5.3.1. Smycz

5.3.2. Surowiec: tkanina.

5.3.3. Kolor: bialy lub pomaranczowy z nadrukiem logotypow.
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5.4.

5.5.

5.6.

5.7.

5.8.

5.90.

5.10.

5.11.

5.12.

5.3.4. Wymiary: szerokos¢ ok. 2 cm, dlugos¢ ok. 80 cm.

5.3.5. Wykonczenie: karabinczyk.

5.3.6. Druk: transfer.

5.3.7. Rodzaj nadruku: 4+0.

5.3.8. Zawarto$¢ nadruku:

5.3.8.1. - logo PARP, POWER, UE, RP w sekwencji powtarzajacej sig.

5.3.9. Liczba sztuk: 200 sztuk + 20%

Wykonawca odpowiedzialny bedzie za wyprodukowanie 2 roll-upow zgodnie z

wizualizacjg dostarczong przez Zamawiajacego.

Roll-upy przygotowane bgdg zgodnie ze specyfikacja:

5.5.1 Stelaz (kaseta + listwa + maszt) - konstrukcja sztywna, wykonana z aluminium
lub z polerowanej blachy nierdzewnej (bez wystawianych stopek z przodu i
skosnych pretow stabilizujacych z tylu), maszt: sktadany, mechanizm zwijajacy
w podstawie, mozliwo§¢ wymiany planszy graficznej, podstawa: stabilna,
trzymajgca pion, niewymagajaca stopy podporowej, gorna listwa mocowana do

masztu.
55.2 Futeral:  umozliwiajacy tatwy transport, chroniacy przed uszkodzeniem,
wodoodporny.

55.3 Grafika: zgodnie z grafika przekazang przez Zamawiajacego po zawarciu
umowy, wymiary: szerokos¢: 100 cm +/- 5 e¢m, wysokosé: 210 cm +/- 10 cm,
druk w rozdzielczosci: 720 dpi, wielokolorowa 4+0, drukowana na materiale typu
blockout lub rownowaznym z warstwa nie przepuszczajacg Swiatla

5.5.4 Pakowanie: pojedynczo w futeraty.

Wykonawca dostarczy przygotowane w opisany powyzej sposob materialty seminaryjne

na miejsce organizacji seminarium, najp6zniej do godziny 08:30 w dniu seminarium.

Wykonawca odpowiada za roztadowanie, sktadowanie materiatow (w bezpiecznym

miejscu) oraz ich dystrybucje.

Wykonawca zapewni transport wybranych przez Zamawiajagcego materiatow

informacyjno — promocyjnych (ulotki, publikacje, broszury, roll-upy, notesy, dtugopisy)

z siedziby Zamawiajacego na miejsce seminarium oraz ewentualnie materiatow, ktore

zostang po seminarium dostarczone z powrotem do siedziby Zamawiajacego.

Wykonawca zapewni druk materialdow  seminaryjnych  przekazanych przez

Zamawiajacego najpdzniej 5 dni przed seminarium.

Na 3 dni przed organizowanym seminarium Wykonawca przedstawi Zamawiajagcemu

gotowy do druku projekt materialéw seminaryjnych przygotowanych dla uczestnikow.

Zamawiajacy ma prawo do weryfikacji uktadu tekstu i szaty graficznej w/w materialow

oraz do dokonania wtasnej korekty w ciagu 1 dnia. Wykonawca zobowigzany jest nanie$¢

uwagi Zamawiajgcego w ciggu 1 dnia.

Wykonawca odpowiada za konfekcjonowanie materialtow seminaryjnych na wydarzeniu.

Jezeli w przestanym przez Zamawiajacego pliku bedzie kilka dokumentéw, Wykonawca

utozy je w cato$¢ zgodnie z numerem nadanym przez Zamawiajacego kazdemu

dokumentowi.

Wykonawca odpowiada za powielenie kompletu materiatdow seminaryjnych dla

uczestnikow w liczbie odpowiadajacej liczbie uczestnikow seminarium oraz spakowanie

kompletu ww. materialdw wraz z ew. pozostatymi elementami kompletu (dtugopis, notes

— udostegpnionymi przez Zamawiajacego) zgodnie ze wskazang przez Zamawiajacego

kolejnoscia.

Wykonawca zrealizuje druk materiatbw seminaryjnych zgodnie z wymaganiami

zawartymi w ponizszej tabeli:

Dane dotyczace materiatow szkoleniowych przeznaczonych na wszystkie spotkania

Naktad Nie wiecej niz 200 kompletow lacznie
Format A4
Papier druk offsetowy/cyfrowy/ ksero, papier 80g,

Objetosé

1 komplet do 20 stron (+2strony oktadki)
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Kolor 4+4
Oprawa np. szycie zeszytowe, bindowanie, bigowanie,
6. Wykonawca bedzie prowadzit elektroniczng rejestracje uczestnikow.

6.1. Wykonawca poprzez utworzong przez Zamawiajacego stron¢ przeprowadzi nabor i
rejestracj¢ uczestnikow seminarium. W trakcie rekrutacji Wykonawca pozyska od
uczestnikow wszystkie dane niezbedne do przygotowania identyfikatoréw, a takze dane
odnoszace si¢ do dodatkowych wymagan zywieniowych oraz niepelnosprawnosci
uczestnikow.

6.2. Na podstawie listy zarejestrowanych oséb Wykonawca przygotuje identyfikatory dla
wszystkich uczestnikow seminarium oraz prelegentow, ktore zostang skompletowane ze
smyczami i programem seminarium i przekazane uczestnikom podczas rejestracji razem z
pozostatymi materiatami.

7.  Rekrutacja uczestnikow seminarium, obstuga recepcji i rejestracja gosci podczas seminarium

oraz obstuga seminarium

7.1. Wykonawca przygotuje projekt graficzny zaproszenia elektronicznego na seminarium
z aktywnym linkiem do programu oraz do elektronicznej rejestracji uczestnictwa. Projekt
graficzny zawiera¢ bedzie logotyp PARP, RP, UE oraz POWER, a takze ew. partnerow,
najp6zniej na 30 dni przed wydarzeniem.

7.2. Do zadan Wykonawcy nalezy wykonanie zaproszen wraz z kopertami na potrzeby
organizacji seminarium, zgodnie z ponizszymi wymaganiami:

Liczba kompletow 100

(zaproszenie + koperta)

Zaproszenia papier matowy kredowy 300 g/m2,
druk FULL COLOR,

rozmiar 210 x 99 mm — rozmiar zaproszenia po ztamaniu na
po6l, tamanie po dlugim géornym boku
(format do koperty DL)

Projekt zaproszen Zgodny z KIW Zamawiajacego

Koperty papier niepowlekany offsetowy,
druk pigciokolorowy CMYK + PANTONE 289,
rozmiar 220 x 110 mm - format koperty DL

Projekt kopert Zgodny z KIW Zamawiajacego
Personalizacja zaproszen Zgodnie z bazg adresowg gosci, ok. 100 kompletow (+/- 3%)
i kopert

7.3. Celem personalizacji, w treSci zaproszenia Wykonawca umie$ci zwrot Pan lub Pani,
w zaleznosci od plci osoby zapraszanej, oraz jej imi¢ i nazwisko.

74. Na potrzeby wysytki koperty beda opatrzone - procz wymaganych przez System
Identyfikacji Wizualnej elementdw - nastgpujacymi informacjami: (i) logotyp
PARP, (ii)) w prawym gomym rogu informacja ,,OPLATA POBRANA TAXE PERCUE-
POLOGNE umowa Nr 100 (CP RH 13) z Pocztg Polskg S.A. z dnia 02.01.2003 roku —
nadano w UP Warszawa 227 ,(iii) w miejscu na dane adresata: zwrot grzecznosciowy
(Pan lub Pani, Jego Magnificencja Rektor [JM Rektor] itp.), ew. stopien naukowy;
imi¢ i nazwisko, stanowisko (w przypadku rektora wiersz pominigty), nazwa instytucji,
ulica, numer, kod pocztowy, miejscowos¢. Na kopercie zostanie takze umieszczone
oznaczenie rodzaju przesyiki: priorytet oraz wizualizacja Zamawiajgcego.

7.5. Wykonawca dokona wysytki zaproszen droga tradycyjng i elektroniczng z baz
Zamawiajacego, tak, aby zapewni¢ wymagang frekwencj¢ podczas seminarium.

7.6. Do zadan Wykonawcy nalezy rekrutacja przedstawicieli mediow na seminarium.

7.7. Do zadan Wykonawcy nalezy zapewnienie sprawnej obstugi recepcji podczas
seminarium.
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7.8. Do obstugi recepcji Wykonawca zapewni co najmniej 4 osoby, w tym co najmniej jedng
do obshugi mediow. Osoby obstugujace recepcje powinny by¢ ubrane w strdj oficjalny,
ujednolicony. Osoby te, w miejscu wydzielonym dla recepcji beda dokonywaty rejestracji
0s0b przybywajacych na seminarium. Kazdy z uczestnikow lub przedstawicieli mediow
zobowigzany bedzie zlozy¢ wlasnoreczny podpis/ parafe na przygotowanej wczesniej
liscie obecnosci.

7.9. Aby usprawni¢ proces rejestracji, lista obecnosci powinna by¢ przygotowana
w 3 egzemplarzach, a lista mediow w 2 egzemplarzach. Kazda lista obecnos$ci musi
zawiera¢: (i) imig¢, nazwisko goscia, (ii) nazwe reprezentowanej instytucji/firmy, (iii)
adres e-mail, (iv) rubryke na podpis uczestnika, (v) logotypy PARP, RP, POWER i UE.

7.10. Listy powinny uwzglgdniaé mozliwo$¢ zarejestrowania osob, ktore nie zarejestrowaly si¢
za posrednictwem formularza zgltoszeniowego.

7.11. W terminie 3 dni po zakonczeniu seminarium przekaze oryginalne listy z podpisami
Zamawiajacemu.

7.12. Do zadan recepcji nalezala bedzie dystrybucja ankiety ewaluacyjnej, wydrukowanej
przez Wykonawce w liczbie odpowiadajacej liczbie uczestnikow seminarium, ktorej wzor
zostanie przekazany Wykonawcy po podpisaniu umowy.

7.13. Podczas seminarium, w obrgbie gtdéwnych wejs¢ do budynku, klatek schodowych, foyer,
Szatni 1 innych pomieszczen zwigzanych z organizowanym przedsiewzigciem,
Wykonawca zapewni niezbedny personel w liczbie przynajmniej 4 oséb (nie wliczajac
personelu recepcji) do kierowania go§émi Seminarium. Personel powinien by¢
oznakowany (np. przywieszki z napisem OBSLUGA). Personel musi by¢ dobrze
poinformowany i zorientowany, tak by moégl udziela¢ wiasciwych, jednoznacznych
informacji uczestnikom seminarium dotyczacych wydarzenia. Osoby obstugujace gosci
powinny by¢ ubrane w stroj oficjalny, ujednolicony.

7.14. Wykonawca zapewni min. 20 miejsc parkingowych, w poblizu miejsca odbywania si¢
seminarium. Miejsca te muszg by¢ dostepne bezptatnie dla uczestnikéw seminarium.

8. Zakontraktowanie prelegentéw i moderatorow

8.1. Wykonawca zakontraktuje uzgodnionych =z Zamawiajagcym prelegentow oraz
moderatoréw.

8.2. Wysokos¢ wszystkich wydatkow zwigzanych z zakontraktowaniem prelegentow oraz
moderatoréw ha seminarium (w tym wynagrodzenia, transportu oraz noclegéw) nie
przekroczy kwoty 10 000 zt brutto'. Zamawiajacy moze w cze$ci zrezygnowaé z
zakontraktowania prelegentow i moderatorow, o czym poinformuje Wykonawce
najpozniej na 10 dni przed seminarium.

8.3. Wykonawca bedzie zobowigzany do wyptacenia wynagrodzenia prelegentom
i moderatorom. Wynagrodzenie powinno by¢ wyptacone najpozniej w ciggu 7 dni od dnia
zakonczenia seminarium. Wykonawca przedtozy Zamawiajacemu dowody na dokonanie
ww. platnosci na rzecz prelegentdéw i moderatorow z protokolem odbioru, o ktorym
mowa w pkt. 14. Wykonawca ponosi peing odpowiedzialno§¢ za zobowigzania oraz
wszelkie  kwestie  formalno-prawne  wobec  zakontraktowanych  prelegentow
i moderatorow.

8.4. Zamawiajacy pokryje faktycznie poniesione i udokumentowane koszty przez
Wykonawce za zatrudnienie prelegentow i moderatora.

9. Zapewnienie obstugi graficznej seminarium.
9.1.W ramach zadania Wykonawca przygotuje maksymalnie 6 baneréw internetowych do
wykorzystania przez Zamawiajacego w komunikacji wydarzenia.
9.2. Rozmiary baneréw Zamawiajgcy przekaze Wykonawcy podczas spotkania analitycznego.

! Kwota ta zostanie uwzgledniona przez wykonawce przy obliczaniu ceny oferty
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10. Zapewnienie nagrania Seminarium oraz realizacja reportazu.

10.1. Wykonawca zapewni nagranie cato$ci seminarium, ktore przekaze Zamawiajagcemu w
terminie 5 dni roboczych od dnia zakonczenia seminarium zgodnie ze specyfikacja
techniczng, w tym:

10.2. Wymagania ogo6lne:

10.2.1. brak usterek obrazu i dzwigku
10.2.2. prawidtowa synchronizacja obrazu i dzwigku — opodznienie/wyprzedzenie fonii
wzglgdem sygnatu wizji nie powinno przekracza¢ wartosci -20/+40 ms.
10.2.3. HD 1920x1080 25p
10.2.4. kontener MP4
10.3. Wymagania dotyczace obrazu:
10.3.1. kodek H.264 High Profile
10.3.2.  wspoétczynnik proporcji piksela: 1.0
10.3.3.  szybkos$¢ transmisji obrazu: minimum 5 Mb/s
10.3.4. czestotliwosé 25 FPS
10.3.5.  proporcja 16:9
10.3.6.  podprobkowanie kolorow: 4:2:2
10.3.7. skanowanie progresywne
10.4. Wymagania dotyczace dzwieku:
10.4.1.  kodek AAC
10.4.2. dzwigk stereo
10.4.3. czestotliwosci probkowania: minimum 48 kHz
10.4.4.  poziom referencyjny dzwigku: -18dBFs, zrownowazony dla calego materiatu.

10.5. Parametry techniczne mogg ulec zmianie, pod warunkiem obustronnego zaakceptowania
nowych parametrow na spotkaniu analitycznym.

10.6. Dodatkowo Wykonawca zrealizuje reportaz dotyczacy seminarium oraz dostarczy wersje
finalng Zamawiajacemu.

10.7. Calkowita dtugos¢ reportazu bedzie trwata 2 do 5 minut.

10.8. W materiatach zostang wykorzystane specjalnie do tego celu przygotowane elementy,
m.in.: czotdéwka, tytdowka, grafiki i/lub ikonografiki, belki podpisow.

10.9. Reportaz zostanie przygotowany w polskiej wersji jezykowej. Zamawiajacy zastrzega, ze
w polskojezycznym komentarzu lektora moga wystapi¢ slowa/stwierdzenia/zdania w
jezyku obcym.

10.10.Efektem koncowym beda udzwickowione materiaty, zawierajace komentarze lektora,
przeznaczone do prezentacji podczas konferencji i wystgpien publicznych oraz do
umieszczenia na stronach internetowych i kanatach spotecznosciowych Agencji.

10.11.Reportaz bedzie przygotowany w sposob umozliwiajacy korzystanie z nich o0sob
niepetnosprawnych (przynajmniej zgodnie z minimalnymi wymogami Rozporzadzenia
Rady Ministrow z dnia 12 kwietnia 2012 r. w sprawie Krajowych Ram
Interoperacyjnosci, minimalnych wymagan dla rejestrow publicznych i wymiany
informacji w postaci elektronicznej oraz minimalnych wymagan dla systemow
teleinformatycznych, t.j. Dz. U. z 2016 r., poz. 113).

10.12.Materialy zrodtowe reportazu oraz ich komponenty zostang dostarczone Zamawiajgcemu.

10.13.Co najmniej 6 dni przed seminarium, na podstawie dostgpnych informacji oraz
wskazowek otrzymanych od Zamawiajacego, Wykonawca przygotuje i przekaze,
Zamawiajgcemu do akceptacji, drogg elektroniczng, szczegdlowa propozycje¢ scenariusza
materiatu.
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10.13.1.  Scenariusz zawierat bedzie, co najmnie;j:
10.13.1.1.  tytul materiatu,
10.13.1.2.  opis koncepcji materiatu;
10.13.1.3. nazwiska proponowanych postaci — kluczowych dla materiatu,
10.13.1.4. lista pytan do kluczowych postaci materiatu,
10.13.1.5. zamawiajacy dopuszcza propozycje nowatorskich koncepcji realizacji

materiatu.

10.13.2. Zamawiajacy w ciggu kolejnych 2 dni roboczych zaakceptuje projekt lub
zglosi poprawki, ktore Wykonawca obowigzany bedzie uwzgledni¢c w ciggu
kolejnych 2 dni roboczych.

10.13.3. Zamawiajacy zastrzega sobie prawo wielokrotnego wnoszenia uwag i
zastrzezen w sytuacji, gdy Wykonawca nie uwzgledni wszystkich jego uwag i
zastrzezen zgtoszonych uprzednio.

10.13.4. Akceptacja lub zgloszenie uwag nastapi w formie wiadomosci email na adres,
okreslony w umowie

10.13.5. Zaakceptowanie scenariusza reportazu nastgpi, po uwzglednieniu wszystkich
uwag 1 zastrzezen Zamawiajgcego zaproponowanej tresci i formy.

10.13.6. Wykonawca dostarczy droga elektroniczng zrealizowany reportaz do
akceptacji Zamawiajacego.

10.13.7. Zamawiajacy w ciagu kolejnych 2 dni roboczych zaakceptuje reportaz lub
zglosi poprawki, ktore Wykonawca obowigzany bedzie uwzgledni¢ rowniez w
ciagu kolejnych 2 dni roboczych.

10.13.8. Zamawiajacy zastrzega sobie prawo do wielokrotnego wnoszenia kolejnych
uwag i zastrzezen, gdy Wykonawca nie uwzgledni wszystkich jego uwag i
zastrzezen zgtoszonych uprzednio.

10.13.9.  Akceptacja lub zgloszenie uwag nastapi w formie wiadomosci email na adres,
okreslony w umowie.

10.13.10. Przyjecie reportazu nastgpi po uwzglednieniu wszystkich uwag i zastrzezen
Zamawiajacego.

Obstuga fotograficzna seminarium

11.1.

11.2.

11.3.

11.4.

Wykonawca zapewni obstuge fotograficzng seminarium. Nalezy wykona¢ zdjecia:
reportazowe 1 pamiatkowe (indywidualne i zbiorowe). Lacznie nie mniej niz 100 zdjec.
Indywidualne zdjecia wykonane zostang: (i) wszystkim ekspertom, (ii) honorowym
gosciom seminarium (VIP).

W trakcie seminarium, w ciagu 20 min. od rozpoczgcia seminarium, Wykonawca
przekaze do wskazanego przez Zamawiajacego przedstawiciela PARP obecnego na
seminarium i odpowiedzialnego za proces komunikacji - 5 zdje¢ z sesji otwierajacej, a W
ciggu 20 min od wrgczenia nominacji — zdje¢ wszystkich nominowanych.

W terminie 7 dni po zakonczeniu seminarium, Wykonawca przekaze Zamawiajacemu
zdjecia w formie zapisu cyfrowego — na plycie CD/DVD (lub na nos$niku innym
uzgodnionym z Zamawiajacym) (+1 kopia). Uprzednio Wykonawca dokona niezbedne;j
obrobki zdjec, celem poprawy ich jakosci.

Zorganizowanie poczestunku dla uczestnikow seminarium

12.1.

Podczas seminarium Wykonawca zapewni ,przerwe kawowa” dla wszystkich
uczestnikow seminarium. W ramach przerwy kawowej bez ograniczen bedzie
zapewniona: herbata i kawa z ekspresu wysoko cisnieniowego, mleko, cukier, napoje
zimne, w tym woda gazowana i niegazowana oraz soki owocowe, stodkie i wytrawne
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12.2.

12.3.

12.4.

12.5.

12.6.

12.7.

12.8.

12.9.

fingerfoods — w liczbie odpowiadajacej liczbie gosci. Poczestunek bedzie serwowany
W formie szwedzkiego stotu.

Powierzchni¢ pozwalajacg na organizacje¢ poczgstunku dla co najmniej 200+20% os6b
zostanie zapewniona we foyer lub wydzielonej sali (przerwy kawowe non-stop oraz lunch
w formie bufetu).

Wykonawca  zapewni  stoliki  koktajlowe o  nastgpujacych  parametrach:
o ok. 82cm, h ok. 110cm z elastycznymi pokrowcami w kolorze biatym lub szarym.
Liczba stolikow koktajlowych bedzie odpowiednia do liczby gosci.

Wykonawca zagwarantuje lunch dla wszystkich uczestnikow (200+20%). Lunch
przewidziany jest w formie bufetu w tym co najmniej: 2 rodzaje zup, dania ciepte (rybne,
migsne i warzywne), salatki, zakaski zimne, desery (wyroby cukiernicze, owoce), soki
owocowe, woda mineralna gazowana i niegazowana, herbata i kawa z ekspresu
wysokoci$nieniowego. Menu powinno odpowiada¢ liczbie przewidzianych gosci oraz
preferencjom zywieniowym, np. menu weganskie, czy bezglutenowe (dane pozyskane w
trakcie rekrutacji). Przy kazdym positku powinna znajdowac si¢ tabliczka ze sktadem
dania oraz mozliwymi alergenami.

Najpdzniej na 5 dni przed seminarium, Wykonawca przedtozy Zamawiajagcemu menu do
zatwierdzenia.

Wykonawca zapewni zastawe stolowa ceramiczna, sztuéce metalowe, szklanki, filizanki,
podgrzewacze do dan cieptych.

Positki zapewnione przez Wykonawce musza by¢ bezwzglednie §wieze, przyrzadzone
w dniu $wiadczenia ustugi, musza charakteryzowa¢ si¢ wysoka jakoscia zgodnie
z obowigzujacymi przepisami w zakresie $wiadczenia ustug gastronomicznych. Produkty
przetworzone bgda posiadaly termin przydatnosci do spozycia w dniu seminarium.
Zaroéwno w trakcie przerwy kawowej, jak i lunchu, Wykonawca odpowiada za sprawna,
profesjonalng, dyskretna i bezkolizyjna obstuge oraz zapewnienie porzadku, czysto$ci,
estetyki podania oraz wtasciwej temperatury dan.

Wykonawca odpowiada za zaopatrzenie wszystkich prelegentow i moderatoréw podczas
wszystkich sesji w wode mineralna gazowang i niegazowang oraz szklanki i ich wymiang
w przerwach pomigdzy poszczegdlnymi prelekcjami/sesjami.

12.10.W przypadku mniejszej liczby gosci, w sytuacji o ktérej mowa w pkt. 1.7 Wykonawca

zamOwi mniejsza liczbg positkow oraz proporcjonalnie obnizy warto$§¢ wynagrodzenia.

Zakonczenie realizacji zadania

13.1.

13.2.

W terminie 7 dni od dnia zakonczenia seminarium Wykonawca przekaze
Zamawiajacemu protokot odbioru zawierajacy sprawozdanie z realizacji zadania, na ktore
sktada¢ si¢ beda: (i) oryginalne listy obecnos$ci z podpisami uczestnikow wraz
z podsumowaniem liczby gosci, (ii) ankiety ewaluacyjne wraz z podsumowaniem
odpowiedzi uczestnikow, (iii) dowody na dokonanie platnosci na rzecz
zakontraktowanych prelegentow i moderatoréw, (iv) zdjecia w formie zapisu cyfrowego
na plycie CD/DVD lub innym uzgodnionym z Zamawiajgcym (v) material video
przygotowany w ramach zamowienia.

Na protokole  odbioru zostanie wyszczegélniona wysoko$¢ kosztow faktycznie
poniesionych przez Wykonawce zwigzanych z udzialem prelegentdw i moderatorow w
ramach seminarium. Wykonawca zobowigzany bedzie do dotaczenia Zamawiajacemu do
protokotu odbioru kopii dokumentéw potwierdzajacych faktycznie poniesione koszty
zwigzane z zapewnieniem udziatu ekspertéw/moderatorow w ramach seminarium.
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