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Zalacznik nr 1 do Ogloszenia
ZP.272.7.9.2019

SZCZEGOLOWY OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA
L INFORMACJE OGOLNE;:

1. Przedmiot zamowienia: Organizacja wydarzenia pn. ,,Otwarci na Skandynawi¢”, w tym:

1.1.

1.2.

1.3.

1.4.

1.5.

Zapewnienie transportu 10 uczestnikom z Danii, Finlandii i Szwecji oraz 3
przedstawicielom Zamawiajacego (patrzz TRANSPORT). Na dzien ogloszenia
postepowania, Zamawiajacy nie jest w stanie poda¢ po ilu uczestnikow z kazdego
kraju zglosi si¢ na wydarzenie. Rekrutacja uczestnikow wydarzenia rozpocznie si¢ po
podpisaniu umowy z Wykonawca.

Zapewnienie positkow 90 uczestnikom konferencji, w tym 10 uczestnikom z Danii,
Finlandii 1 Szwecji oraz 3 przedstawicielom Zamawiajacego (patrz: POSILKI),
Zapewnienie noclegdbw 10 uczestnikom z Danii, Finlandii 1 Szwecji oraz 3
przedstawicielom Zamawiajacego (patrz: ZAKWATEROWANIE),

Obstuga konferencji w Elblagu przewidzianej na drugi dzien wydarzenia wraz
z realizacja zadan organizacyjnych i promocyjnych przed konferencja oraz w trakcie
1 po konferencji (patrz: OBSLUGA KONFERENCII),

Zapewnienie koordynatora ds. organizacyjnych, bezposrednio odpowiedzialnego za
obstuge 1 organizacj¢ wydarzenia, kontakty zuczestnikami i z Zamawiajacym,
koordynacje prac os6b zaangazowanych w realizacj¢ przedmiotu zaméwienia (patrz:

KOORDYNATOR DO SPRAW ORGANIZACYJNYCH).

2. Termin i miejsce wydarzenia: Wydarzenie (7. edycja) odbedzie si¢ w dniach 22-24 maja

2019 r. w Elblagu.

3.2

Przebieg wydarzenia: Wydarzenie bedzie trwato 3 dni.

3.1.

Pierwszy dzien wydarzenia (22 maja 2019 r.):

=  Przyjazd uczestnikow z Danii, Finlandii 1 Szwecji,

=  Kolacja powitalna dla 13 osob, w tym uczestnikéw z Danii, Finlandii i Szwecji
oraz 3 przedstawicieli Zamawiajacego (patrz: POSILKI).

Drugi dzien wydarzenia (23 maja 2019 r.):

=  Konferencja w Ratuszu Staromiejskim w Elblagu (patrz: KONFERENCIJA),
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= Kolacja dla 13 os6b, w tym uczestnikéw z Danii, Finlandii i Szwecji oraz 3
przedstawicieli Zamawiajacego (patrz: POSILKI).
3.3. Trzeci dzien wydarzenia (24 maja 2019 r.):
=  Wyjazd uczestnikow z Danii, Finlandii i Szwecji.
4. Cele wydarzenia:
4.1. Prezentacja potencjatu inwestycyjnego Warmii i Mazur,
4.2. Prezentacja oferty eksportowej wojewodztwa warminsko-mazurskiego,
4.3. Pokazanie Warmii i Mazur jako miejsca atrakcyjnego do zamieszkania i prowadzenia
dziatalnosci gospodarczej,
4.4. Budowanie relacji miedzy uczestnikami wydarzenia.
5. Wizualizacja wydarzenia: Wszelkie utwory wytworzone podczas realizacji przedmiotu
zamoOwienia musza by¢ oznaczone zgodnie z wytycznymi i zaleceniami Instytucji
Zarzadzajacej Regionalnym Programem Operacyjnym Wojewodztwa Warminsko-

Mazurskiego na lata 2014-2020 (link: http://rpo.warmia.mazury.pl/artykul/3346/zasady-

dla-umow-podpisanych-do-31-grudnia-2017-roku). Ponadto, zaproszenia na konferencje

do wysytki internetowej w dwoch wersjach jezykowych, zaproszenia do wysylki
tradycyjnej w dwoch wersjach jezykowych, formularz zgloszeniowy w dwoch wersjach
jezykowych, plakat w wersji internetowej 1 do druku w dwoch wersjach jezykowych,
program konferencji w dwoéch wersjach jezykowych, slajd tytutowy, identyfikatory
imienne musza zawiera¢ logotypy Zamawiajacego (organizatora), patrondw medialnych
1 honorowych.

6. Zrodlo finansowania: Zamoéwienie jest realizowane w zwiazku z projektem ,,Promocja
gospodarcza Warmii 1 Mazur 2017+” dofinansowanego z Regionalnego Programu
Operacyjnego Wojewodztwa Warminsko-Mazurskiego na lata 2014-2020.

7. Kod CPV: 79952000-2
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II. ZADANIA WYKONAWCY:
1. TRANSPORT:

1.1. Wykonawca dokona rezerwacji lotow' oraz pokryje koszty biletéow w obie strony
uczestnikow z Danii, Finlandii i Szwecji na terminy i1 na trasy uzgodnione
z Zamawiajacym, na trasie: kraj uczestnika — Gdansk® — kraj uczestnika. Przy
ustalaniu godzin lotow/rejséw nalezy wzia¢ pod uwage udziat uczestnikéw z Danii,
Finlandii 1 Szwecji w powitalnej kolacji w dniu 22.05.2019 r. Elektroniczne
rezerwacje biletow musza by¢ przestane uczestnikom droga mailowa, do wiadomosci
Zamawiajacego nie pozniej niz 10.05.2019 r. Lista uczestnikéw wraz z danymi
niezbednymi do dokonania rezerwacji zostanie przekazana Wykonawcy przez
Zamawiajacego nie pozniej niz 26.04.2019 r.;

1.2. Wykonawca zapewni transport uczestnikow z Danii, Finlandii 1 Szwecji na terenie
Polski w dniach 22.05.2019 r. 1 24.05.2019 r., na trasie port lotniczy/morski — Elblag
— port lotniczy/morski, busem lub samochodem, z zastrzezeniem, ze w jednym
samochodzie poza kierowca moze si¢ znajdowa¢ maksymalnie 3 gosci. Wykonawca
zobowigzuje si¢ do  podstawienia  pojazdéw  sprawnych  technicznie,
wyprodukowanych po 2006 r., posiadajacych aktualne badania techniczne
1 ubezpieczenie. Zamawiajacy zastrzega sobie prawo wgladu do wyzej wymienionych
dokumentow na etapie realizacji zamowienia. Wykonawca pokrywa wszystkie koszty
transportu. Wykonawca zapewni kierowcow ze znajomos$cia jezyka angielskiego w
stopniu komunikatywnym.

1.3. Wykonawca zapewni transport uczestnikow z Danii, Finlandii 1 Szwecji oraz
3 przedstawicieli Zamawiajacego z hotelu na konferencj¢ i z powrotem w dniu
23.05.2019 r., o ile hotel bedzie znajdowat si¢ w odleglosci wigkszej niz 0,5 km od
Ratusza Staromiejskiego w Elblagu.

1.4. Wykonawca zapewni transport uczestnikow z Danii, Finlandii 1 Szwecji oraz
3 przedstawicieli Zamawiajacego z hotelu i/lub konferencji na kolacje w dniu

23.05.2019 r. oraz z powrotem do hotelu.

' Na wyrazne zyczenie uczestnika, istnieje mozliwos¢ rezerwacji i zakupu biletu na inny érodek transportu.
2 Zamawiajacy dopuszcza loty na trasie kraj uczestnika — Warszawa — kraj uczestnika jedynie w uzasadnionych przypadkach
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Osoby petnigce funkcje kierowcy nie beda realizowaty innych zadan zwigzanych
z obstugg konferencji, np. prowadzenie recepcji, dokumentowanie wydarzenia, poza

transportem uczestnikow.

2. ZAKWATEROWANIE

2.1.

2.2.

Wykonawca dokona rezerwacji oraz pokryje koszty 2 noclegdw ze $niadaniem
(22.05.2019 — 24.05.2019) 13 uczestnikow wydarzenia, w tym 10 uczestnikow z
Danii, Finlandii 1Szwecji oraz 3 przedstawicieli Zamawiajacego, w pokojach
jednoosobowych z tazienka.

Wszystkie noclegi musza zostaé zorganizowane w jednym hotelu w Elblagu
o standardzie trzygwiazdkowych (w rozumieniu przepisow § 2 ust. 2 pkt 1
rozporzadzenia Ministra Gospodarki i Pracy z dnia 19 sierpnia 2004 r. w sprawie
obiektow hotelarskich i innych obiektow, w ktorych sa §wiadczone ustugi hotelarskie
(Dz. U. z 2006, Nr 22, poz. 169), zgodnie z ,Wytycznymi w sprawie
kwalifikowalnos$ci wydatkéw w ramach Osi Priorytetowej Inteligentna Gospodarka
Warmii i Mazur Dzialanie 1.4 Nowe modele biznesowe i ekspansja Poddziatanie
1.4.1 Promocja gospodarcza regionu Regionalnego Programu Operacyjnego
Wojewodztwa Warminsko-Mazurskiego na lata 2014-2020.

Hotel powinien znajdowa¢ si¢ w odlegtosci nie wigkszej niz 300 m od Ratusza
Staromiejskiego w Elblagu. W uzasadnionych wypadkach, Zamawiajacy dopuszcza
mozliwo$¢ noclegu w hotelu znajdujacym si¢ w dalszej odlegtosci. Propozycje hoteli

wymagaja akceptacji Zamawiajacego.

3. POSILKI:

3.1.

3.2

Wykonawca zapewni obiad uczestnikom z Danii, Finlandii i Szwecji po ich

przybyciu do Polski (obiad moze odby¢ si¢ w restauracji w miejscu przybycia, lub na
trasie miejsce przybycia — Elblag).

Wykonawca zapewni kolacje powitalng w dniu 22.05.2019 r. w restauracji hotelu,

w ktorym nocuja goscie. W kolacji wezma udzial uczestnicy wydarzenia
z Danii, Finlandii i Szwecji (10 oso6b) oraz 3 przedstawicieli Zamawiajacego. Za

kontakty i ustalenia z restauracja odpowiada osoba wyznaczona przez Wykonawce do
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pelienia funkcji Koordynatora ds. organizacyjnych, ktéra nadzoruje nalezyte

wykonanie ustugi, ale nie jest uczestnikiem kolacji. Kolacja przewiduje:

przystawke na zimno;

migso lub rybe na ciepto: porcja = 150 g/osoba (+/- 20g); Wykonawca
zobowigzany jest zapewni¢ 1 rodzaj mig¢sa lub 1 rodzaj ryby;

zestaw suréwek ze §wiezych warzyw i/lub gotowanych warzyw: 1 zestaw = 1
porcja = 150 g/osoba (+/- 20g); Wykonawca zobowiazany jest zapewni¢ zestawy
zawierajace 2 suréwki na osobg;

dodatki do dania gtownego: porcja = 150 g/osoba (+/- 20g); ziemniaki z wody lub
opiekane, kasza lub ryz lub frytki;

deser: porcja = 150 g (+/- 20g); Wykonawca zobowigzany jest zapewni¢ dwa
rodzaje deseru, na 1 osobe przypadaja 2 porcje;

soki owocowe 0,3 l/osoba;

woda mineralna gazowana i niegazowana 0,5 1/osoba;

kawa, herbata;

cukier, $mietank¢ do kawy, cytryne dla wszystkich uczestnikow;

lampka wina/osoba.

3.3. Wykonawca zapewni $niadanie dla 13 0s6b, w tym uczestnikéw z Danii, Finlandii

1 Szwecji oraz 3 przedstawicieli Zamawiajacego, w dniu 23.05.2019 r. 1 24.05.2019 r.

w ramach ustugi hotelowej

3.4. Wykonawca zapewni ustuge gastronomiczng w postaci serwisu kawowego i obiadu

dla 90 uczestnikoéw konferencji w dniu 23.05.2019 r.

Serwis kawowy, dostgpny od 9:00 do 16:00 1 uzupelniany na biezaco, przewiduje:

= kawg czarng z ekspresu dla kazdego uczestnika,

= herbat¢ (r6zne rodzaje — w tym czarna i owocowa) dla kazdego uczestnika,

= wrzatek w termosach,

= wode mineralng gazowang i niegazowana w butelkach — 0,5 litra na osobe

= cukier, $mietanke do kawy, cytryng, dla wszystkich uczestnikow wydarzenia,
= 3 rodzaje kruchych ciastek np. rogaliki francuskie, wylozone na paterach,

na kazda osob¢ ma przypadac przynajmniej 1 ciastko z kazdego rodzaju,
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= 3 rodzaje kanapek bankietowych,
= 2 rodzaje owocow, np. mandarynki, winogrona.

Obiad trzydaniowy, w formie szwedzkiego stolu, przewiduje:

= zupe: 2 rodzaje, porcja = 300 ml/osoba,

= migso 1 rybe na cieplo: porcja = 150 g/osoba (+/- 20g), Wykonawca

zobowigzany jest zapewni¢ 1 rodzaj migsa i 1 rodzaj ryby,

= zestaw surowek: 1 zestaw = 1 porcja = 150 g/osoba (+/- 20g), Wykonawca

zobowigzany jest zapewnic¢ zestawy zawierajgce 2 suréwki na jedna osobe,

= dodatki do dania gtownego: porcja = 150 g/osoba (+/- 20g); ziemniaki z wody

lub opiekane, kasza lub ryz,

= deser: porcja = 150 g/osoba (+/- 20g), Wykonawca zobowigzany jest zapewnié

2 rodzaje deseru, na 1 osobe przypadajg 2 porcje,

= soki owocowe 0,3 l/osoba, woda mineralna 0,5 l/osoba,

= kawe czarng z ekspresu dla kazdego uczestnika,

= herbatg (r6zne rodzaje, w tym czarna, zielona i owocowa) dla kazdego
uczestnika,

=  wrzatek w termosach,

= cukier, $mietanke do kawy, cytryne dla wszystkich uczestnikow.

3.5. Wykonawca zapewni kolacj¢ w dniu 23.05.2019 r. W kolacji wezmie udziat 10

uczestnikow z Danii, Finlandii i Szwecji oraz 3 przedstawicieli Zamawiajacego.
Kolacja odbedzie si¢ w restauracji (innej niz restauracja hotelu, w ktérym nocuja
uczestnicy) w Elblaggu lub okolicy (max. do 10 km od Elblaga). Do 10.05.2019 r.,
Wykonawca przedstawi Zamawiajacemu 3 propozycje menu kolacji, z ktorych
Zamawiajacy w terminie 2 dni roboczych wybierze 1.
3.6. UWAGI:
=  Wykonawca przy oferowaniu positkow zapewni stosowanie §wiezych
produktow spozywczych,
= Zasada urozmaicania musi dotyczy¢ wszystkich positkow,

=  Wykonawca zobowigzany jest do dostarczenia potraw i napojow zgodnie
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z zaproponowanym 1 zaakceptowanym przez Zamawiajgcego menu.
Wykonawca do dnia 10.05.2019 r. przedstawi Zamawiajacemu do akceptacji
menu kolacji powitalnej w dniu 22.05.2019 r., serwisu kawowego i obiadu
podczas konferencji w dniu 23.05.2019 r., oraz kolacji w dniu 23.05.2019 r.

=  Wykonawca zapewni obstuge kelnerskg oraz stosowng zastawe, z wytaczeniem
naczyn jednorazowego uzytku, oraz nakrycie stotow, serwetki, etc. oraz
wyposazenie techniczne (podgrzewacze, termosy, grille, itp.) niezbedne do
przeprowadzenia ustugi gastronomicznej, z uwzglednieniem wszelkich prac
porzadkowych po zakonczeniu ustugi. Liczba kelneréw winna gwarantowac
sprawng 1 szybka obstuge uczestnikoéw spotkania.

=  Wykonawca zobowigzany jest do zapewnienia podczas wszystkich positkow
zestawOw wegetarianskich/weganskich w liczbie zadeklarowanej przez

uczestnikow wydarzenia.

4. ORGANIZACJA KONFERENCJI polega na zapewnieniu przez Wykonawce

nastepujacych dziatan:

4.1.

4.2.

4.3.

Zapewnienie co najmniej 3 patronatéw medialnych w postaci: telewizji
regionalnej lub lokalnej, dziennika/magazynu/portalu o charakterze gospodarczym,
gazety lub radia o zasiggu regionalnym, w terminie 14 dni kalendarzowych po
zawarciu umowy. Propozycje patronatow medialnych wymagaja akceptacji
Zamawiajacego.

Uzyskanie patronatow honorowych konferencji w postaci patronatow Ambasady
Kroélestwa Danii, Ambasady Finlandii, Ambasady Kroélestwa Szwecji, w terminie 14
dni kalendarzowych po zawarciu umowy.

Prowadzenie recepcji konferencji w jezyku polskim i angielskim. Zadaniem
recepcji jest obstluga uczestnikow przez caly czas trwania konferencji, w tym
udzielanie uczestnikom informacji dotyczacych spraw organizacyjnych, rejestracja
uczestnikow, dystrybucja materialdow promocyjnych i informacyjnych oraz stuchawek

wsrod uczestnikow konferencji.
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= Recepcja, zlokalizowana w lobby przy wejsciu gtéwnym do budynku, bedzie
obslugiwana przez 2 osoby biegle postugujace si¢ jezykiem angielskim na czas
rejestracji uczestnikoéw oraz 1 osobe biegle postugujaca si¢ jezykiem angielskim
przez pozostaty czas trwania konferencji.

= Personel recepcji obowigzuje strdj biznesowy (smart lub business casual), tzn.:dla
mezezyzn: garnitur w stonowanych kolorach lub marynarka ze spodniami typu
,»chinos” lub klasycznymi, prostymi, ciemnoniebieskimi dzinsami oraz pantofle
zakrywajace calg stope; dla kobiet: spddnica i zakiet, spodnie z zakietem lub
sukienka w stonowanych kolorach (ubiér zakrywajacy kolana i ramiona) oraz

pantofle zakrywajace catg stopg.

= Stoly w recepcji powinny by¢ przykryte tkaning. Uczestnicy konferencji

zobowigzani s3 do zlozenia podpisu na liscie obecnosci, ktéora zapewni
Zamawiajacy.
Dopilnowanie skladania podpisOw na liscie obecnosci przez wszystkich
uczestnikow. Wykonawca przekaze Zamawiajacemu oryginat listy obecnosci
bezposrednio po zakonczeniu konferencji.
Zapewnienie tlumaczenia kabinowego na jezyk polski oraz angielski podczas
konferencji od godziny 10:00 do godziny 14:00, dodatkowo zapewnienie co najmniej
2 tlumaczy dostepnych do godziny 16:00 w dniu konferenc;ji.
Zapewnienie eksperta do przeprowadzenia warsztatow w jezyku angielskim:
,Jak skutecznie zaistnie¢ na polskim rynku — administracja, kultura, komunikacja“,
skierowanych do uczestnikow z Danii, Finlandii 1 Szwecji. Ekspert musi postugiwac
si¢ biegle jezykiem angielskim, posiada¢ udokumentowane doswiadczenie
w przeprowadzeniu nie mniej niz 3 szkolen/warsztatow dla przedsigbiorcow
zagranicznych w zakresie zasad prowadzenia dziatalno$ci gospodarczej, komunikacji
1 kultury biznesu w Polsce w ciggu ostatnich 3 lat przed uptywem terminu sktadania
ofert.
W terminie 14 dni kalendarzowych po zawarciu umowy, Wykonawca przedstawi
Zamawiajagcemu 3 propozycje eksperta, zktérych Zamawiajacy wybierze 1.

Propozycje ekspertéw niespetniajacych ww. kryteriow nie podlegaja rozpatrzeniu.
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Europkie 4 e -
Zapewnienie eksperta do przeprowadzenia warsztatéow w jezyku polskim: ,Jak
skutecznie zaistnie¢ na rynku =zagranicznym — miedzynarodowe dzialania
marketingowe, case study®, skierowanych do uczestnikow z Polski. Ekspert musi
posiada¢ udokumentowane doswiadczenie w przeprowadzeniu nie mniej niz
3 szkolen/warsztatow dla przedsigbiorcow polskich w zakresie prowadzenia
migdzynarodowych kampanii marketingowych, w ciggu ostatnich 3 lat przed
uplywem terminu sktadania ofert.

W terminie 14 dni kalendarzowych po zawarciu umowy, Wykonawca przedstawi
Zamawiajagcemu 3 propozycje eksperta, zktoérych Zamawiajacy wybierze 1.
Propozycje ekspertéw niespetniajacych ww. kryteriow nie podlegaja rozpatrzeniu.
Zapewnienie moderatora panelu dyskusyjnego’. Moderatorem panelu bedzie
dziennikarz reprezentujacy medium o profilu ekonomicznym, biegle postugujacy si¢
jezykiem angielskim, zajmujacy si¢ tematyka regionu Warmii i Mazur w dziatalno$ci
redakcyjnej, z doswiadczeniem w prowadzeniu paneli dyskusyjnych. Moderator musi
posiada¢ doswiadczenie w przeprowadzeniu nie mniej niz 3 paneli dyskusyjnych
w ciggu ostatnich 3 lat przed uptywem terminu sktadania ofert. W terminie 14 dni
kalendarzowych po zawarciu umowy, Wykonawca przedstawi Zamawiajgcemu 3
propozycje moderatora panelu dyskusyjnego, z ktorych Zamawiajacy wybierze 1.
Propozycje moderatorow niespetniajacych ww. kryteriow nie podlegaja rozpatrzeniu.
Moderator ma obowigzek skontaktowaé si¢ z panelistami najpozniej 13.05.2019 r.,
przesta¢ im informacj¢ o planowanych watkach, strukturze dyskusji i poprosic¢
o informacje¢ zwrotna, dotyczaca ewentualnych oczekiwan panelistow, tematow do
poruszenia. Moderator przedstawi si¢ osobiscie panelistom w dniu 23.05.2019 r.
przed debata , powtorzy im zatozenia debaty.

Zapewnienie uczestnikéw panelu dyskusyjnego, w tym 1 przedstawiciela dunskiej

instytucji otoczenia biznesu?, 1 przedstawiciela fifiskiej instytucji otoczenia biznesu,

3 Moderator ma by¢ kierownikiem dyskusji, wprowadza¢, egzekwowa¢, podsumowywac kolejne watki,
rozdzielaé glosy, tworzy¢ interakcje miedzy panelistami, angazowac sale.

* Przez instytucje otoczenia biznesu Zamawiajacy rozumie izby, stowarzyszenia branzowe, klastry, firmy
doradcze, zaangazowane we wspieranie inwestycji zagranicznych danego kraju i/lub eksportu.
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1 przedstawiciela szwedzkiej instytucji otoczenia biznesu oraz 1 przedstawiciela
polskiej instytucji otoczenia biznesu.

Tematem panelu beda najnowsze trendy gospodarcze na rynkach krajow
reprezentowanych przez uczestnikow panelu. Szczegdélowy temat panelu oraz
poszczegdlne watki do dyskusji Wykonawca przedstawi Zamawiajgcemu do
akceptacji w terminie 14 dni kalendarzowych po zawarciu umowy.

4.10. Zapewnienie prelegenta do prezentacji nr 1: ,,Jak znaleZ¢ wiarygodnego partnera
biznesowego?*“. Prelegentem bedzie przedstawiciel firmy doradczej, posiadajacy
doswiadczenie w doradztwie biznesowym, w zakresie internacjonalizacji
przedsigbiorstw 1 opracowywaniu strategii eksportowej. Propozycja prelegenta
wymaga akceptacji Zamawiajacego i zostanie przedstawiona Zamawiajacemu do
akceptacji w terminie 14 dni kalendarzowych po zawarciu umowy.

4.11. Zapewnienie prelegenta do prezentacji nr 2: ,Skuteczny networking — jak
w krotkim czasie poznaé kilkudziesigciu klientow i1 parterow?*. Prelegentem bedzie
ekspert w dziedzinie doradztwa biznesowego 1 komunikacji, posiadajacy
doswiadczenie w spotkaniach networkingowych dla przedsigbiorcow. Propozycja
prelegenta wymaga akceptacji Zamawiajagcego 1 zostanie przedstawiona
Zamawiajacemu do akceptacji w terminie 14 dni kalendarzowych po zawarciu
umowy.

4.12. Zapewnienie prelegenta do prezentacji nr 3: ,,Slow cities* nie zostaja w tyle —
prowadzenie biznesu i zycie w miastach Cittaslow®. Prelegentem bedzie ekspert
zajmujacy si¢ tematyka rozwoju sieci Cittaslow w Polsce lub przedstawiciel miasta
nalezacego do sieci Miast Cittaslow. Propozycja prelegenta wymaga akceptacji
Zamawiajacego 1 zostanie przedstawiona Zamawiajagcemu do akceptacji w terminie
14 dni kalendarzowych po zawarciu umowy.

4.13. Przekazanie Zamawiajgcemu prezentacji przedstawionych przez prelegentow

podczas konferencji oraz warsztatow w formacie PDF.
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5. DZIALANIA I MATERIALY INFORMACYJNO-PROMOCYJNE

5.1.

5.2.

Przygotowanie, redakcja i umieszczenie ogloszenia o konferencji na portalu
gazety o =zasiggu regionalnym, dostepnej w kazdym powiecie wojewddztwa
warminsko-mazurskiego, ze szczegdlnym uwzglednieniem powiatu olsztynskiego
1 elblaskiego. Ogloszenie ma ukazywac si¢ na portalu przez 7 dni kalendarzowych od
dnia 16.05.2019 r. Tre$¢ ogloszenia wymaga akceptacji Zamawiajacego. Wykonawca
dostarczy media plan na dowod nalezycie zrealizowanego przedmiotu zamowienia.
Wykonawca ma obowigzek informowania podwykonawcow o tym, ze realizuje
usluge na zlecenie Zamawiajacego i tym samym zapewnia swobodny dostep do
materiatlow powstatych w ramach i na rzecz zleconego podwykonawcy zadania.
Przygotowanie i redakcja tekstu oraz opracowanie graficzne:

e zaproszenia na konferencje¢ do wysylki internetowej

e zaproszenia na konferencje¢ do wysylki poczta tradycyjna

e programu konferencji w wersji do druku i internetowe;]
Wszystkie wymienione w pkt. 5.2. materialy przygotowane zostang w dwoch
wersjach jezykowych: polskiej 1angielskiej. Tre$¢ iprojekt graficzny wymagaja
akceptacji Zamawiajacego. Projekty zostang przestane do akceptacji Zamawiajacego
w terminie 14 dni kalendarzowych po zawarciu umowy. Ostateczna wersja
materiatlow zostanie przekazana Zamawiajagcemu jako plik zroédtowy oraz plik
pogladowy (np. PDF, jpg) do dnia 25.04.2019 r.
5.3. Przygotowanie, opracowanie graficzne oraz zapewnienie dostepnosci online
formularza zgloszeniowego do rekrutacji internetowej w jezyku polskim i
angielskim. Formularz musi by¢ przygotowany zgodnie z ,,Wytycznymi w zakresie
realizacji zasady rownos$ci szans i1 niedyskryminacji, w tym dostepnosci dla osob
z niepelnosprawnosciami oraz zasady rownosci szans kobiet i mg¢zczyzn w ramach
funduszy unijnych na lata 2014-2020%, w szczego6lnosci z zalacznikiem nr 2 do ww.
wytycznych pn. ,,Standardy dostepnosci dla polityki spdjnosci 2014-2020%.
Formularz powinien zawiera¢ nastgpujace pola: imie, nazwisko, nazwa firmy lub

instytucji, e-mail, numer telefonu, specjalne potrzeby uczestnika oraz informacje

11
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o przetwarzaniu danych osobowych wraz z potwierdzeniem zgody uczestnika na

przetwarzanie danych.

Projekt formularza zostanie przestany do akceptacji Zamawiajacego w terminie 14

dni kalendarzowych po zawarciu umowy. Wykonawca zapewni Zamawiajgcemu

biezacy, samodzielny dostep do zgloszen dokonywanych za pomocag formularza
online. Wykonawca przygotuje i udostgpni formularz zgloszeniowy nie p6zniej niz

do 25.04.2019 .

Wydruk zaproszen do wysylki poczta tradycyjna (300 egzemplarzy: 50 w wersji

angielskiej, 250 w wersji polskiej; na papierze kredowym, o gramaturze nie mniejszej

niz 230 g, format 2xDL sktadany do DL, kolor obustronny).

Wysylka zaproszen poczta tradycyjna, listem poleconym, nie pdzniej niz na 28 dni

kalendarzowych przed planowanym terminem wydarzenia. Lista podmiotow, do

ktorych nalezy wysta¢ zaproszenia poczta tradycyjna zostanie przekazana przez

Zamawiajacego w terminie 14 dni kalendarzowym po zawarciu umowy. Wykonawca

dostarczy Zamawiajacemu dokument potwierdzajacy wysylke zaproszen poczta

tradycyjna.

Przygotowanie slajdu tytulowego konferencji w jezyku angielskim, w formacie PPT

lub PDF, ktory bedzie wyswietlany na duzym ekranie. Slajd ma zawieraé nazwe

konferencji, nazwe¢ Zamawiajacego (organizatora), wymagane logotypy zgodnie

z wytycznymi i zaleceniami Instytucji Zarzadzajacej Regionalnym Programem

Operacyjnym Wojewodztwa Warminsko-Mazurskiego na lata 2014-2020, logotypy

patronow medialnych 1 patronoOw honorowych oraz ewentualnych

wspotorganizatorow.

Przygotowanie identyfikatoréw imiennych dla uczestnikéw konferencji, w tym:

» Przygotowanie projektu graficznego identyfikatora w wersji do druku, w terminie
14 dni kalendarzowych po zawarciu umowy. Identyfikator begdzie zawierat: z
przodu: imi¢ inazwisko uczestnika, nazwe reprezentowanej przez uczestnika
firmy lub instytucji, na rewersie: program konferencji. Projekt wymaga akceptacji
Zamawiajacego. Ostateczna  wersja  identyfikatora zostanie przekazana

Zamawiajacemu jako plik zrodtowy oraz plik pogladowy (np. PDF, jpg),
12
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Wydruk identyfikatorow imiennych dla wszystkich uczestnikow, zgodnie
z ostateczng potwierdzong listg zgloszen, przekazang przez Zamawiajacego na 3
dni przed planowanym terminem konferencji.

Umieszczenie identyfikatorow w etui z zamocowanymi zawieszkami/smyczami
(dane techniczne etui: format A6, pionowy, wykonane z przezroczystej folii PCV
z otworem na zawieszke),

Dostarczenie identyfikatoréw na miejsce konferencji i roztozenie ich w porzadku

alfabetycznym na stole recepcji w dniu 22.05.2019 r.

5.7. Wykonanie kolorowych plakatéw z programem konferencji w wersji polskiej

i angielskiej w wersji do druku oraz w formie postu do umieszczenia na stronach

internetowych 1 w mediach spotecznosciowych. Plakaty beda opracowane w tej same;j

linii graficznej co zaproszenia na konferencje. Projekty obydwu form i1 wersji

jezykowej plakatu beda przestane do akceptacji Zamawiajacego w terminie 14 dni

kalendarzowych od zawarcia umowy. Ostateczna wersja plakatu zostanie przekazane

Zamawiajacemu jako plik zrodtowy oraz plik pogladowy (np. PDF, jpg)

Plakat w wersji do druku bedzie wykonany w formie planszy PCV o formacie B1,

umieszczony na sztaludze przy recepcji konferencji (wersja polska) oraz przed
wejsciem do sali koncertowej (wersja angielska),

Plakat w formie postu do umieszczenia na stronach internetowych i w mediach

spolecznosciowych bedzie opracowany i dostarczony Zamawiajacemu droga
elektroniczng nie poézniej niz na 21 dni kalendarzowych przed terminem

wydarzenia.

5.8. Wykonanie i dostarczenie na miejsce konferencji w dniu 22.05.2019 r.

nastepujacych materiatow promocyjnych:

90 notatnikéw eko (kazdy nie mniej niz 50 kartek w bloczku, format AS, kartki w
linie),

90 dhugopiséw (wykonany z plastiku, z klipem, kolor biaty, wklad czarny lub
niebieski)

90 zawieszek/smyczy do identyfikatora z nazwg konferencji (kolor biaty, szerokos¢

tasmy 20 mm, nadruk full kolor, karabinczyk)
13
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5.9. Przygotowanie, redakcja i publikacja relacji z konferencji w gazecie o zasiggu
regionalnym, dostepnej w kazdym powiecie wojewddztwa warminsko-mazurskiego,
ze szczegOlnym uwzglednieniem powiatu olsztynskiego i elblaskiego. Relacja ma
zawiera¢ 1500-2000 znakoéw ze spacjami oraz 1 zdjecie z konferencji i zostaé
opublikowana w dniu 24.05.2019 r. Tres¢ relacji wymaga akceptacji Zamawiajacego.
Wykonawca dostarczy relacje w formie oryginalnej (z gazety) na dowod nalezycie
zrealizowanego przedmiotu zamowienia. Wykonawca ma obowigzek informowania
podwykonawcow o tym, ze realizuje ustuge na zlecenie Zamawiajacego i tym samym
zapewnia swobodny dostep do materiatow powstatych w ramach i na rzecz zleconego
podwykonawcy zadania.

5.10. Przygotowanie relacji z konferencji w formie tekstu (1500 - 2000 znakéw ze
spacjami) oraz w formie zdje¢ wykonanych aparatem cyfrowym (nie mniej niz 100
zdje¢ (min. 3000x2250 px, o rozdzielczosci min. 300 dpi). Na zdjeciach muszg by¢
widoczni uczestnicy wydarzenia, materialy informacyjne i promocyjne, catering,
recepcja. Tekst relacji w formie elektronicznej oraz nie mniej niz 10 zdje¢ zostang

przestane naadres redakcja@warmia.mazury.pl oraz coie@warmia.mazury.pl

do godziny 15:00 w dniu konferencji. Komplet materiatéw zostanie przekazany
Zamawiajacemu na nosniku CD/DVD w terminie do 30.05.2019 r.
5.11. Zapewnienie 2 stojakow na flagi gabinetowe, kazdy z miejscem na 4 flagi. Jeden

stojak powinien zosta¢ umieszczony na sali koncertowej, drugi w lobby przy recepcji.

III. KONFERENCJA
Podczas planowania i realizacji przedmiotu zaméwienia Wykonawca uwzgledni nastepujace
dane:
1. Konferencja odbedzie si¢ 23.05.2019 r. w Ratuszu Staromiejskim w Elblagu, ul. Stary
Rynek 25.
2. Konferencja bedzie przebiegata wedlug nastepujacego programu ramowego:

09:30 Powitalna kawa, rejestracja uczestnikow

14
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10:00 Prezentacja regionu w formie filmu o regionie i komentarza (prowadzacy
konferencj¢, przedstawiciel Departamentu  Koordynacji  Promocji  Urzedu
Marszatkowskiego w Olsztynie)
10:10 Otwarcie konferencji oraz powitanie uczestnikow
10:30 Prezentacja 1 (Jak znalez¢ wiarygodnego partnera biznesowego?)
10:45 Prezentacja 2 (Skuteczny networking — jak w krotkim czasie poznaé
kilkudziesigciu partneréw i klientow?)
11:00 Prezentacja 3 (,,Slow cities™ nie zostaja w tyle - prowadzenie biznesu i zycie
w miastach Cittaslow)
11:15 Panel dyskusyjny (dot. najnowszych trendéw gospodarczych na rynkach krajow
reprezentowanych przez uczestnikoOw panelu; panel bedzie przeprowadzony w jezyku
angielskim; w panelu wezma udzial: moderator oraz 4 panelistow)
12:00 Lunch
12:30 Warsztaty z podziatem na grupy:
* Grupa polskojezyczna: Jak skutecznie zaistnie¢ na rynku zagranicznym —
mi¢dzynarodowe dziatania marketingowe, case study
» Grupa anglojezyczna: Jak skutecznie =zaistnie¢ na polskim rynku -
administracja, kultura, komunikacja.

14:00 — 16:00 Networking biznesowy

3. Liczba uczestnikéw konferencji: 90 osob, w tym 10 uczestnikéw z Danii, Finlandii
1 Szwecji oraz 3 przedstawicieli Zamawiajgcego
4. Grupa docelowa konferencji:
4.1. Przedsigbiorcy z Danii, Finlandii i Szwecji, tacznie 10 oséb;
4.2. Przedstawiciele rodzimych firm oraz firm skandynawskich obecnych na rynku
polskim;
4.3. Przedstawiciele instytucji wspierajacych wspotprace gospodarcza pomiedzy
Polska
a Skandynawia;

4.4. Przedstawiciele samorzadu wojewodztwa i jednostek samorzadu terytorialnego
15
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4.5. Przedstawiciele instytucji otoczenia biznesu.

5. Jezyk konferencji: Konferencja bedzie prowadzona w jezyku polskim i/lub angielskim
z kabinowym tlumaczeniem symultanicznym.

6. Pomieszczenia w Ratuszu Staromiejskim w Elblagu, w ktérych odbedzie si¢ konferencja
1 gdzie zostanie wykonana ustuga gastronomiczna zapewnia Zamawiajacy.

6.1. Sala koncertowa (poziom 1) — konferencja od godz. 10:00 do 12:00; warsztaty
dla grupy polskojezycznej od godz. 12:30 do 14:00

6.2. Sala konferencyjna C (poziom 1) — serwis kawowy, lunch

6.3. Sala konferencyjna D (poziom 3) — warsztaty dla grupy anglojezycznej od
godziny 12:30 do 14:00; networking biznesowy

6.4. Lobby (poziom 0, zlokalizowane przy gléwnym wejsciu do budynku) —
recepcja, rejestracja gosci.

7. Wykonawca zapewni ustawienie krzesel, aranzacje wngtrz, umieszczenie materialow
informacyjnych w pomieszczeniach, w ktérych odbedzie si¢ konferencja wg wskazowek
Zamawiajacego, w tym odpowiednig aranzacje¢ panelu dyskusyjnego (ustawienie foteli,
o$wietlenia, naglo$nienia) w dniu 22.05.2019 r., po uprzednim ustaleniu doktadnej
godziny udostepnienia kluczy do poszczegdlnych pomieszczen z Referatem Obstugi

Urzedu. Dane kontatktowe: http://www.ratuszstaromiejski.elblag.eu/index.php/kontakt

IV.  KOORDYNATOR DO SPRAW ORGANIZACYJNYCH
Wykonawca zapewni Koordynatora ds. organizacyjnych bezposrednio odpowiedzialnego za
obstuge, kontakty i koordynacje konferencji, zarzadzajacego zespotem osob zaangazowanych
w jej realizacje, sprawujacego nadzor nad przebiegiem dziatan.

1. Koordynator bgdzie postugiwat si¢ biegle jezykiem angielskim.

2. Koordynator musi posiada¢ doswiadczenie w organizacji co najmniej 2
migdzynarodowych konferencji w okresie ostatnich 3 lat przed uplywem terminu
sktadania ofert (przez miedzynarodowa konferencj¢ Zamawiajacy rozumie
konferencj¢, w ktorej uczestnicy z zagranicy stanowig minimum 15%).

3. Koordynator, przez caly czas realizacji przedmiotu zaméwienia, dysponowaé bedzie

telefonem komoérkowym z numerem dostgpnym dla Zamawiajgcego.
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Koordynator bedzie obecny na miejscu konferencji przez caty czas jej realizacji.

Koordynator, na czas realizacji przedmiotu zamoéwienia, nie bedzie petlit innych
funkcji, w tym, m. in. kierowcy i personelu recepcji, oraz nie bedzie $wiadczyt ustug
wynikajacych ze zobowigzan Wykonawcy wobec innych podmiotow niz

Zamawiajacy.

WKLAD MERYTORYCZNY I ORGANIZACYJNY ZAMAWIAJACEGO

W ramach realizacji przedmiotu zamdowienia Zamawiajacy zapewni:

1.

Pomieszczenia do przeprowadzenia konferencji oraz pomieszczenie do

przeprowadzenia ustugi cateringowe;.

2.

VI.

1.

Sprzet audiowizualny do przeprowadzenia konferencji:

2.1. Mikrofony na statywie i bezprzewodowe

2.2. Rzutnik multimedialny

2.3.  Ekran

2.4. Laptop

2.5. Wzmacniacz

2.6.  Shuchawki i nadajniki symultaniczne

2.7. Kabiny do thumaczenia symultanicznego
Osobe prowadzaca konferencje.
Rekrutacje uczestnikow konferencji, w tym wysylke zaproszen poczta elektroniczng
(wysytka zaproszen pocztg tradycyjng lezy po stronie Wykonawcy, patrz: cz. II
Zadania Wykonawcy pkt. 5.4.), przyjmowanie zgloszen od uczestnikow,
potwierdzanie zagloszen, prowadzenie ewidencji zgtoszen.

Flagi Finlandii, Danii, Szwecji i Polski.

INFORMACJE DODATKOWE

Z uwagi na fakt, iz zadanie jest realizowane w ramach projektu ,,Promocja
gospodarcza Warmii i Mazur 2017+” dofinansowanego z Europejskiego Funduszu
Rozwoju Regionalnego w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego

Wojewodztwa Warminsko-Mazurskiego na lata 2014-2020, Wykonawca jest
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zobowigzany wykona¢ przedmiot zamowienia zgodnie z Wytycznymi Instytucji
Zarzadzajacej Regionalnym Programem Operacyjnym Wojewodztwa Warminsko-
Mazurskiego na lata 2014-2020 (w tym miedzy innymi zgodnie z ,,Wytycznymi w
zakresie kwalifikowalnosci wydatkow w ramach Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz Funduszu Spojnosci na lata
2014-2020% oraz ,,Wytycznymi w sprawie kwalifikowalno$ci wydatkow w ramach Osi
Priorytetowej Inteligentna Gospodarka Warmii i Mazur Dzialanie 1.4 Nowe modele
biznesowe 1 ekspansja Poddzialanie 1.4.1 Promocja gospodarcza regionu
Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego na
lata 2014-2020".

Wykonawca zobowigzuje si¢ do zrealizowania zadania zgodnie z Wytycznymi
w zakresie realizacji zasady rownosci szans 1 niedyskryminacji, w tym dostgpnosci dla
0sOb z niepelnosprawnosciami oraz zasady rownosci szans kobiet i m¢zczyzn w
ramach funduszy unijnych na lata 2014-2020, w szczegolnos$ci z zalgcznikiem nr 2 do
ww. wytycznych pn. Standardy dostgpnosci dla polityki spojnosci 2014-2020
(https://www.poir.gov.pl/media/56123/Zalacznik nr 2 do Wytycznych w_zakresie
rownosci_szans_i_niedyskryminacji.pdf).

Wykonawca jest zobligowany do przygotowania procesu rekrutacji zgodnie z punktem
IV. Standard informacyjno-promocyjny ujetym w ww. Standardach dostgpnosci.

W przypadku zgloszenia oséb z niepelnosprawnosciami, catos¢ wydarzenia musi
zosta¢ w pelni dostosowana do ich potrzeb, w szczegdlnosci aranzacja przestrzeni,
drukowany program konferencji, poszczegdlne punkty programu itp. — zgodnie z
zapisami ww. Standardow dostgpnosci. Zamawiajacy poinfomuje Wykonawce o
liczbie zgloszonych uczestnikow niepelnosprawnych nie pdzniej niz na 5 dni
roboczych przed terminem wydarzenia.

Przygotowujac oferte, Wykonawca powinien poda¢ cen¢ realizacji ustugi
podstawowej, tj. ceng organizacji konferencji zgodnie z SOPZ oraz dodatkowo koszty
ewentualnego dostosowania konferencji do potrzeb osdb niepetnosprawnych, zgodnie
z zapisami ww. Standardéw dostepnosci, np. koszty wynaje¢cia 1 thumacza jezyka

migowego, petli indukcyjnej dla 5 0sob, 1 asystenta osoby niewidomej, itp.
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