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SZCZEGOLOWY OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA
INFORMACJE OGOLNE O PRZEDMIOCIE ZAMOWIENIA

Przedmiotem zamoéwienia jest kompleksowa organizacja konferencji w ramach projektu

"Promocja gospodarcza Warmii i Mazur 2017+". W ramach zamdowienia Wykonawca bedzie

zobowigzany m.in. do: wynajgcia sali konferencyjnej oraz dwoch dodatkowych sal z

wyposazeniem i obstuga techniczng, zapewnienie ustugi gastronomicznej oraz prowadzacego

konferencje i prelegenta podczas jednego z paneli.

Termin i miejsce konferencji: Zamowienie nalezy zrealizowa¢ w dniu 17.06.2019 r. Miejscem

realizacji konferencji bedzie Olsztyn.

Celem konferencji jest:

3.1 Stworzenie dla przedsigbiorcow z Warmii i Mazur mozliwosci do dyskusji na temat
aktualnych probleméw i wyzwan dla branzy drzewnej i meblarskiej.

3.2 Poznanie oczekiwan przedstawicieli branzy ze szczegdélnym uwzglednieniem rozwoju
dziatalno$ci na rynku krajowym i mi¢dzynarodowym.

3.3 Pokazanie Warmii i Mazur jako miejsca atrakcyjnego do prowadzenia biznesu
w branzy stanowiacej inteligentng specjalizacje regionu.

3.4 Budowanie relacji miedzy uczestnikami wydarzenia.

Konferencja rozpocznie si¢ o godz. 10:00 i bedzie trwata 6 godzin zegarowych. Sala

konferencyjna bedzie przygotowania i dostepna co najmniej 120 min. przed rozpoczeciem

konferencji.

Planowana liczba uczestnikéw konferencji to 70 osob, ale nie mniej niz 60.

Wszelkie utwory wytworzone podczas realizacji przedmiotu zamdowienia muszg 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).

Zrodto finansowania: Zamowienie jest realizowane w zwigzku z projektem ,,Promocja

gospodarcza Warmii i Mazur 2017+” dofinansowanego z Regionalnego Programu

Operacyjnego Wojewodztwa Warminsko-Mazurskiego na lata 2014-2020.

Kod CPV: 79952000-2

ZADANIA WYKONAWCY

Wynajem sal, w ktorych odbedzie sie konferencja i warsztaty. Wykonawca w terminie do 5 dni
roboczych po podpisaniu umowy, przedstawi Zamawiajacemu 3 propozycje miejsca organizacji
konferencji na terenie miasta Olsztyn. Zamawiajacy wskaze Wykonawcy miejsce realizacji
ustugi sposrod przedstawionych propozycji. (patrz: pkt IV WARUNKI LOKALOWE).
Zapewnienie ustugi gastronomicznej. W terminie do 5 dni roboczych po podpisaniu umowy,
Wykonawca zobowigzany jest do wskazania 3 propozycji menu. Sposrod przedstawionych
propozycji Zamawiajacy wybierze jedng i wskaze Wykonawcy.

(patrz: pkt. V USLUGA GASTRONOMICZNA)
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Zapewnienie koordynatora ds. organizacyjnych, ktory zostanie wskazany przez Wykonawce na
etapie sktadania oferty w Formularzu Ofertowym, ktory stanowi zatacznik nr 2 do Zapytania
Ofertowego (patrz: pkt. VI PERSONEL DO OBSL.UGI KONFERENCJI).

Przygotuje ostateczna liste obecnosci (patrz: pkt. VII LISTA OBECNOSCI)

Zapewni prowadzacego konferencje i prelegenta podczas jednego z paneli w terminie do 10
dni kalendarzowych po podpisaniu umowy (patrz: pkt. VIII PRELEGENT I PROWADZACY)
Wykonawca uzyska od wszystkich prowadzacych materiaty, ktore zostang zaprezentowane
podczas konferencji i przygotuje plik zawierajacy wszystkie prezentacje prelegentow na
komputerze, z ktorego beda korzystali. Wykonawca odpowiada za to, aby prezentacje
prelegentow byty opracowane w odpowiednich programach.

Wykonawca zapewni komputer, na ktorym bedzie mozliwe odtworzenie wszystkich
prezentacji, ktore zostang pozyskane od prelegentow oraz slajd startowy, ktory bedzie widoczny
w przerwach i na rozpoczecie konferencji. Slajd przekaze Zamawiajacy.

Przygotowanie tresci zapowiedzi wydarzenia oraz relacji z wydarzenia (patrz: pkt. X
OBSLUGA MEDIALNA)

Przygotowanie fotorelacji z wydarzenia (patrz: pkt. XI FOTORELACJA)

Przygotowanie ankiety ewaluacyjnej i sprawozdania z realizacji zamowienia w terminie do 10
dni roboczych od dnia konferencji (patrz: pkt. Xl PRZEPROWADZENIE ANKIETY
EWALUACYJNEJ | SPRAWOZDANIE ).

ZADANIA ZAMAWIAJACEGO

Zapewnienie prelegentow, z wyjatkiem jednego prelegenta, ktorego zapewnia Wykonawca.
Zapewnienie moderatoréw podczas 2-godzinnej sesji warsztatowe;j.

Przygotowanie harmonogramu/ agendy konferenciji.

Rekrutacja uczestnikow wydarzenia.

Zamawiajacy opracuje tekst zaproszen, programu, oraz formularza zgtoszeniowego.

Wskaze osobg/by odpowiedzialne za wspolprace przy realizacji wydarzenia ze strony
Zamawiajacego.

WARUNKI LOKALOWE
Wykonawca zapewnia obiekt, w ktorym znajduja sie:

1.1 Sala konferencyjna, w ktorej odbedzie si¢ wydarzenie;
1.2 Sala/ pomieszczenie, w ktorej zostanie wykonana ustuga gastronomiczna;
1.3 Dwie dodatkowe oddzielne sale w bezposrednim sasiedztwie sali konferencyjnej, w ktorych

2.

3.

odbedzie si¢ cze¢$¢ warsztatowa. Kazda z sal powinna by¢ dostosowana dla co najmniej 25
0s6b.

Obiekt musi posiada¢ sale konferencyjne spetniajace standard co najmniej trzygwiazdkowego
hotelu (w rozumieniu przepisow § 2 ust. 2 pkt 1 rozporzgdzenia Ministra Gospodarki i Pracy z
dnia 19 sierpnia 2004 r. w sprawie obiektow hotelarskich i innych obiektow, w ktérych sa
$wiadczone ustugi hotelarskie (Dz. U. z 2017 poz. 2166).

Obiekt oraz sale proponowane przez Wykonawce, musza spetnia¢ nastgpujace warunki:

3.1 petlne zaplecze sanitarne dopasowane do liczby uczestnikow,

3.2 bezptatne toalety,

3.3 bezptatng szatnig,

3.4 bezptatny parking,

3.5 miejsce wraz z wyposazeniem na prowadzenie recepcji/sekretariatu spotkania,

str. 2



Program Regionalny razvew. Ldrowe zycie, czysty zysk Rozwoju Regionalnego

Fundusze Unia Europejska
Eu ropejskie g;/ Europejski Fundusz
3.6 infrastruktura (np. winda, podjazdy) dostosowana do potrzeb 0s6b niepelnosprawnych,
3.7 klimatyzacja Iub inne wurzadzenia 1 systemy zapewniajace wymian¢ powietrza
i utrzymanie temperatury 18 - 21 ° oraz wilgotnos¢ 45-60%;
3.8 wi-fi na terenie obiektu.

4. Wykonawca zapewni sal¢ konferencyjng dla 70 osob, ktora bedzie dostepna od godz. 8:00 do
godz. 16:30 w dniu wydarzenia, z nastgpujacym wyposazeniem:

4.1 Stolik dla prelegentow, pokryty tkaning, krzesta dla 2 0sob;

4.2 Mownica;

4.3 Dostep do bezprzewodowego Internetu;

4.4 Sprzet do prezentacji (ekran, rzutnik multimedialny);

4.5 Laptop z MS Office i pilotem multimedialnym;

4.6 Naglosnienie;

4.7 Minimum trzy mikrofony bezprzewodowe + zapasowy komplet baterii;

4.8 Nalezyta estetyke pomieszczen, w ktorych odbedzie si¢ konferencja, w tym ustawienie miejsc
siedzacych, aranzacja wnetrza, umieszczenie materiatow informacyjnych;

4.9 Nalezyte natgzenie $wiatla tak, aby wyswietlane prezentacje byly czytelne dla wszystkich
uczestnikow konferencji/seminarium.

4.10 Sala powinna by¢ klimatyzowana lub posiada¢ inne urzadzenia i systemy zapewniajgce
wymiane powietrza i utrzymanie temperatury 18 - 21 ° oraz wilgotno$¢ 45-60%.

4.11 Migjsce na recepcj¢ konferencji. Recepcja zlokalizowana przy wejsciu do sali, w ktorej
odbedzie si¢ wydarzenie — stot pokryty tkaning oraz krzesta dla 2 osob.
4.12 Sala z dostepem do cigglego serwisu kawowego w bezposrednim sasiedztwie Sali, na

ktorej odbywac sie bedzie konferencja/seminarium.
4.13 Krzesta dla uczestnikow konferencji beda tapicerowane i ustawione kinowo.

5. Wykonawca zapewni dwie dodatkowe sale, w ktorych odbeda si¢ warsztaty dla grup okoto 25
osobowych.

5.1 Kazda z sal bedzie wyposazona w odpowiednig liczbe krzeset tj. adekwatng do liczby
uczestnikoOw warsztatow oraz infrastrukture (np. winda, podjazdy) dostosowang do potrzeb
0s6b niepelnosprawnych,

5.2 Sale powinny by¢ klimatyzowane lub posiada¢ inne urzadzenia i systemy zapewniajace
wymiane powietrza i utrzymanie temperatury 18 - 21 °© oraz wilgotno$¢ 45-60%.

5.3 Kazda sala zostanie wyposazona we flipchart z 3 markerami (czarny, czerwony i zielony) oraz
karteczki samoprzylepne w 3 kolorach. Sale dostepne beda w godz. 13:00 - 16:00.

6. Wykonawca zapewni do dyspozycji Zamawiajacego 1 osobe w ramach obstugi techniczne;j
sprzetu audio-wizualnego i nagto$nienia®.

Uwaga 1: W przypadku wigkszej liczby uczestnikéw konferencji Wykonawca dysponowat bedzie dodatkowymi
krzestami w liczbie nie wigkszej niz 30 sztuk. Dla oséb na dodatkowych krzesetkach nie wlicza sig¢
ustugi gastronomiczne;j.

! Obstuga techniczna polegajaca na uruchomieniu i dostrojeniu sprzetu niezbednego do realizacji opisanego
przedmiotu zamowienia. Ponadto Personel powinien znajdowa¢ sie w Sali konferencyjnej podczas wydarzenia
aby w przypadku wystapienia probleméw byt dostgpny niezwlocznie.
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Uwaga 2: Wszystkie elementy wyposazenia technicznego beda ze sobg w pelni kompatybilne,
a parametry techniczne wszystkich urzadzen (np. zasigg mikrofonow bezprzewodowych, wielkosé
ekranu, rodzaj nagto$nienia) muszg by¢ dostosowane do warunkéw sali konferencyjnej, takich jak:
specyfika oswietlenia, akustyka, usytuowanie miejsc siedzacych wzgledem stotu prezydialnego,
wielko$¢ itp. Zabezpieczenie sprzetu komputerowego jest obowigzkiem Wykonawcy (zaré6wno
fizyczne zabezpieczenie przed kradzieza, jak
i ubezpieczenie). Wykonawca zapewni min. 1 osobe¢ do obstugi technicznej konferencji,
gwarantujagca sprawny przebieg konferencji pod wzgledem technicznym, ktéora zadba
o odpowiedni poziom naglo$nienia (m.in. za dostosowanie i kontrolowanie pozioméw glosnosci
mikrofonow kazdego z prelegentdw, poziom glosnosci prezentowanych materiatow wideo),
podtaczenie prezentacji multimedialnych, wiasciwe oswietlenie pomieszczen, wlasciwe ogrzewanie
(w tym obstuge klimatyzacji) oraz przygotowanie zapasowego zestawu nowych i/lub natadowanych
baterii do mikrofonow.

Uwaga 5: Wykonawca odpowiedzialny bedzie za kompleksowe przygotowanie pomieszczen do konferencji (tj.
ustawienie elementow technicznych, sprzetu, naglosnienia, cateringu) oraz ich uprzatnigcie po
zakonczonym wydarzeniu.

V. USLUGA GASTRONOMICZNA

Wykonawca zapewni ushuge gastronomiczng podczas trwania konferencji i warsztatow. Sala czy
pomieszczenie, gdzie zostanie wykonana ustuga gastronomiczna, bedzie znajdowaé si¢ w bliskim
sgsiedztwie sali konferencyjnej. Jednocze$nie Zamawiajacy wyklucza umieszczenie cateringu na tej
samej sali, w ktorej bedzie si¢ odbywala konferencja i warsztaty. Na usluge gastronomiczng podczas
trwania wydarzenia zlozy si¢ serwis kawowy, z ktoérego mozna bedzie korzysta¢ przez caty czas trwania
wydarzenia oraz obiad. Wykonawca zapewni statg obstuge kelnerska ustugi gastronomiczne;j.

1. Wykonawca zapewni ushuge gastronomiczng na miejscu podczas trwania wydarzenia,
sktadajaca sig z:

1.1 serwisu kawowego cigglego, dostepnego co najmniej 30 min. przed rozpoczeciem
konferencji (wystawiony i dostepny przez caly czas trwania wydarzenia takze podczas
obiadu) przewiduje minimum:

e kawa czarna z ekspresu, z mozliwoscig skorzystania z ekspresu na miejscu przez kazdego
uczestnika,

o herbata (rozne rodzaje, w tym czarna i owocowa) dla kazdego uczestnika,

o wrzatek w termosach lub dozowany bezposrednio z ekspresu,

¢ woda mineralna gazowana i niegazowana w butelkach — 0,5 litra na osobg z kazdego
rodzaju,

o soki owocowe (trzy rodzaje) — 0,5 litra na osobe,

o cukier, cytryna w plastrach dla wszystkich uczestnikow;

o mleko/Smietanka dla wszystkich uczestnikow posiedzenia (podane w dzbankach Iub
dozowane z ekspresu),

e 3rodzaje owocow sezonowych w tym truskawki (min. 4 szt. na osobg); pozostate filetowane

—tacznie co najmniej 200 g/os.

3 rodzaje ciasta (w tym sernik i jabtecznik) 60g/porcja; co najmniej po 2 porcje kazdego

rodzaju na osobg.
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e kanapki koktajlowe wersja mix . Kanapki podane beda na jasnym i ciemnym pieczywie
(za wyjatkiem pieczywa tostowego); dwukrotne wystawienie kanapek, za kazdym razem 3
szt. na osobe, godziny podania kanapek zostang wskazane Wykonawcy min. 2 dni
kalendarzowe przed datg konferencji.

1.2 Obiad dwudaniowy, w postaci szwedzkiego stolu serwowany w restauracji/Sali
z mozliwos$cig korzystania ze stotow bankietowych (liczba stotow adekwatna do liczby
uczestnikow), przewiduje minimum:

e zupa: dwa rodzaje, porcja = 300-310 ml/osobe,

e mig¢so i ryba na ciepto: porcja = 150-170 g/osobe, 2 porcje na osobe, Wykonawca
zobowigzany jest zapewni¢ 2 rodzaje migsa i 1 rodzaj ryby;

e zestaw surowek ze $wiezych warzyw i gotowanych warzyw:
1 zestaw = 1 porcja = 150-170 g/osobe, 2 porcje na osobg, Wykonawca zobowigzany jest
zapewni¢ zestawy zawierajgce 2 surowki ze swiezych warzyw i 1 surowke z warzyw
gotowanych,

e dodatki do dania glownego: porcja = 200-220 g/osobg, 2 porcje na osobe. Wykonawca
zapewni 2 rodzaje dodatkow sposrod: ziemniaki (z wody lub opiekane), frytki, kasza, ryz,
kopytka, kluski;

o soki owocowe (trzy rodzaje) 0,5 1/osobe,

¢ woda niegazowana w dzbankach z cytryna.

Wykonawca zobowigzany jest do dostarczenia potraw i napojow, zgodnie z zaproponowanym

i zaakceptowanym przez Zamawiajagcego menu.

Wszystkie zaproponowane zestawy menu muszg by¢ urozmaicone.

Wykonaweca przy oferowaniu positkow zapewni stosowanie §wiezych produktow spozywczych.

Wykonawca zobowiazany jest do zapewnienia wyposazenia technicznego (ekspresy,

podgrzewacze, termosy, grille itp.) i obstugi potrzebnej do sprawnego przeprowadzenia ustugi

gastronomicznej z uwzglednieniem wszelkich prac porzadkowych po zakonczeniu spotkania.

Wykonawca zapewni obsluge kelnerska oraz stosowng zastawe, z wylaczeniem naczyn

jednorazowego uzytku, oraz nakrycie stotéw, serwetki, etc.

Wykonawca zapewni opisanie wszystkich bemarow i termosow.

Wykonawca zapewni opakowania jednorazowe i kartony lub/i torby jednorazowego uzytku

w celu zapakowania pozostatych po wydarzeniu kanapek, ciast, ciasteczek, lunchu oraz wody

i napoi. Ponadto Wykonawca zapakuje je w taki sposob aby Zamawiajacy mogl przewies¢

w/w artykuty.

Uwaga 4: Nie dopuszcza si¢ podania jedzenia wysoko przetworzonego, zawierajacego konserwanty,
sztuczne barwniki, spulchniacze i polepszacze smaku.

Uwaga 5: Wykonawca zapewni kilka (odpowiednio do liczby zgloszonych na konferencje osob)
wysokich stolikoéw koktajlowych umozliwiajacych korzystanie zserwisu kawowego i wygodne
zjedzenie. Stoliki zostang umieszczone w poblizu stotow z cateringiem (do ustalenia z Zamawiajacym).

Uwaga 6: Przy wszystkich wystawionych potrawach bgdg umieszczone winietki z nazwa. Konieczne
jest oznaczenie dan weganskich, bezglutenowych oraz tych posiadajgcych alergeny (orzechy, jaja, soje,
seler itd).
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Uwaga 7: Wszystkie niewykorzystane podczas konferencji produkty spozywcze naleza
do Zamawiajacego. Wykonawca zobowiazuje si¢, ze po zakonczeniu konferencji dostarczy je do
siedziby Zamawiajacego przy ul. Gtowackiego 17, 10-447 Olsztyn.

VI.

PERSONEL DO OBSLUGI KONFERENCJI

1. Wykonawca zapewni koordynatora ds. organizacyjnych, ktéry bedzie bezposrednio
odpowiedzialny za obstuge, kontakty i koordynacje konferencji. Koordynator bedzie zarzadzat
zespolem o0so6b zaangazowanych w jego realizacje, sprawowal nadzor nad przebiegiem
wszystkich dziatan. Koordynatora z imienia i nazwiska wskazuje Wykonawca juz na etapie
sktadania Formularza Ofertowego. Ponadto doswiadczenie koordynatora podlega ocenie

2. w kryterium oceny oferty - Doswiadczenie koordynatora. Koordynator przez caly czas realizacji
przedmiotu zamdéwienia dysponowaé bedzie telefonem komérkowym z numerem dostgpnym
dla Zamawiajacego. Koordynator bedzie obecny na miejscu wydarzenia przez caly czas jego
realizacji. Do zrealizowania przedmiotu zamoéwienia, Wykonawca zapewni koordynatora, ktory
w okresie ostatnich 2 lat przed uptywem terminu sktadania ofert, zorganizowal/
wspotorganizowat co najmniej 3 wydarzenia o charakterze konferencji, forow, kongresow lub
innych tozsamych wydarzen dla co najmniej 60 osob kazde. Za tozsame wydarzenie nie uznaje
si¢ przeprowadzenia szkolen, spotkan informacyjnych, wizyt studyjnych oraz zorganizowania
konkursow. Zamawiajacy po podpisaniu umowy moze wezwa¢ Wykonawce do wykazania/
udokumentowania do$wiadczenia wskazanego koordynatora. W przypadku kiedy wskazana
w Formularzu Ofertowym osoba nie bedzie mogla peti¢ swojej funkcji np. z przyczyn
losowych, Wykonawca zapewni inng osobe, ktora bedzie posiadata co najmniej takie samo
doswiadczenie jak osoba wskazana w Formularzy Ofertowym.

3. Personel do obstugi technicznej konferencji oraz obstugi restauracyjnej, ktorego zadaniem
bedzie ustawienie krzesel dla uczestnikow seminarium oraz stoldéw, na ktorych bedzie
zlokalizowany catering. Ponadto aranzacja wnetrz, umieszczenie materiatdéw informacyjnych
w pomieszczeniach, w ktorych odbedzie si¢ wydarzenie (zgodnie ze wskazowkami
Zamawiajgcego).

4. Prowadzenie recepcji

3.1 Zadaniem recepcji bedzie:

e obstuga uczestnikow przez caty czas trwania wydarzenia, w tym udzielanie uczestnikom
informacji dotyczacych spraw organizacyjnych,

e rejestracja uczestnikow,

e dystrybucja materiatdéw promocyjnych i informacyjnych.

3.2 Recepcja, zlokalizowana zostanie w bezposrednim wejsciu do Sali, w ktorej odbywac bedzie
si¢ konferencja.

3.3 Recepcja obstugiwana bedzie przez co najmniej 2 0soby na czas rejestracji uczestnikow
i 1 osobe przez pozostaty czas trwania wydarzenia.

3.4 Stoty w recepcji powinny by¢ przykryte uprasowang tkaning.

3.5 Osoby obstugujace recepcje powinny by¢ ubrane schludnie i odpowiednio. Me¢zczyzna: ciemna
marynarka, biata koszula, ciemne spodnie materiatowe, buty nie sportowe. Kobieta: ciemne
spodnie lub ciemna sukienka/ spodnica odpowiedniej dtugosci tj. nie krotsza niz 5 cm przed
kolano, biata koszula, ciemny zakiet lub marynarka, ciemne buty z zakryta pieta i palcami).

3.6 Osoby obstugujace recepcje¢ powinny by¢ odpowiednio przeszkolone w zakresie informacji
o wydarzeniu oraz standardow obstugi klienta.
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Obstuga techniczna bedzie dostepna przez caty czas trwania konferencji (bedzie obecna na sali)
1 na biezaco bedzie reagowata w sytuacji problemoéw z prezentacja, mikrofonami itp.

LISTA OBECNOSCI

Wszyscy uczestnicy konferencji zobowiazani sg do zlozenia podpisu na liscie obecnosci.

Za dopilnowanie sktadania podpiséw na liscie obecno$ci przez wszystkich uczestnikow
odpowiadaja osoby, ktore obstuguja recepcje.

Wykonawca zobowigzany jest do przygotowania wzoru listy obecno$ci do akceptacji
Zamawiajgcego.

Wykonawca zobowigzany jest do przekazania Zamawiajacemu oryginatu wypetnionej listy
obecnosci w dniu wydarzenia.

PRELEGENT I PROWADZACY

Wykonawca zapewni prowadzacego konferencje, ktory posiada nastepujace kwalifikacje:

e znajomos¢ problematyki branzy meblarskie;,

e doswiadczenie w prowadzeniu konferencji, w tym dla branzy meblarskiej (ogolnokrajowe
i regionalne),

e doswiadczenie w moderowaniu paneli dyskusyjnych, w tym dla branzy
meblarskiej (ogélnokrajowe i regionalne),

e minimum 2 letnia wspdtpraca z Ogolnopolska Izbg Gospodarcza Producentéw Mebli
w zakresie prowadzenia szkolen, prelekcji lub w innym zakresie branzowym.

e potwierdzeniem min. 2 letniej wspolpracy z Ogolnopolska Izba Gospodarcza Producentow
Mebli beda rekomendacje Izby

2. Wykonawca zapewni prelegenta, ktory posiada nastepujgce kwalifikacje:

e znajomos¢ problematyki branzy meblarskiej,

e przeprowadzenie minimum 5 (lata 2015-2018) prelekcji dla branzy meblarskie;j,

e minimum 2 letnia wspotpraca z Ogolnopolska Izba Gospodarczg Producentow Mebli
w zakresie prowadzenia szkolen, prelekcji lub w innym zakresie branzowym,

e doswiadczenie w prowadzeniu szkolen minimum 5 (lata 2015-2019) w zakresie
sprzedazy, marketingu, zarzadzania, visual merchandisingu, trendéw konsumenckich
w Kkraju i na rynkach zagranicznych,

e doswiadczenie w szkoleniu eksporterow mebli w ramach Branzowych Programow
Promociji.

e doswiadczenie w realizacji szkolen lub/i wystapien na mi¢dzynarodowych targach
i konferencjach zwigzanych z branza meblarskg. min. 5 (lata 2015-2019).

3. Wykonawca zaproponuje prowadzacego i prelegenta do akceptacji Zamawiajacego w terminie

10 dni roboczych po podpisaniu umowy. W przypadku braku akceptacji danej osoby,
Wykonawca zaproponuje kolejna, ktora spetnia okreslone w SOPZ wymagania. Kwalifikacje
W/w 0s0b zostang przedstawione Zamawiajacemu W formie tabeli.

e W przypadku do$wiadczenia w prowadzeniu konferencji oraz moderowaniu paneli
dyskusyjnych nalezy wskaza¢ konkretne wydarzenia (lata 2015-2018) z podaniem
nazwy, miejsca i daty.

e Potwierdzeniem min. 2 letniej wspotpracy z Ogdlnopolska Izba Gospodarcza
Producentéow Mebli beda rekomendacje Izby.
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e W zakresie prowadzenia prelekcji dla branzy meblarskiej (lata 2015-2018), podanie
nazwy wydarzenia, miejsca i daty oraz tytuly wystapien.

e Doswiadczenie w prowadzeniu szkolen w zakresie sprzedazy, marketingu,
zarzadzania, visual merchandisingu, trendow konsumenckich w kraju i na rynkach
zagranicznych - wskazanie (lata 2015-2018), nazwy wydarzenia, daty, miejsca oraz
tematu szkolenia.

e Doswiadczenie w szkoleniu eksporterow mebli w ramach Branzowych Programéw
Promocji - rekomendacje. do$wiadczenie w realizacji szkolen lub/i wystapien na
mi¢dzynarodowych targach i konferencjach zwigzanych z branza meblarska,
wskazanie (lata 2015-2018), nazwy wydarzenia, daty, miejsca oraz tematow.

4. Zamawiajacy dopuszcza sytuacje, ze prelegent i prowadzacy to jedna osoba.

IX. MATERIALY PROMOCYJNE

1. Przygotowanie graficzne i wydruk identyfikatoréw. ldentyfikator z jednej strony zawierat
bedzie: nazwe wydarzenia, date i miejsce konferencji, imie i nazwisko oraz nazwe firmy lub
instytucji, ktorg reprezentuje. Z drugiej zawieral bedzie harmonogram spotkania oraz logotypy
Partnerow Wydarzenia oraz patrondw medialnych. Wykonawca przedstawi projekt graficzny
do akceptacji Zamawiajacego niezwlocznie po podpisaniu umowy. Ponadto Wykonawca
zapewni taka liczbe identyfikatorow pustych/ do wypisania recznego, ktéra zabezpieczy
potrzebe rejestracji uczestnikow, ktorzy nie zglosza sie przed wydarzeniem.

2. Osoby, ktore stanowi¢ beda obstuge recepcji oraz obstuge techniczna beda zaopatrzeni beda
w identyfikatory.

3. W celu zapewnienia odpowiedniej logistyki zwlaszcza w przypadku, kiedy w danym obiekcie
realizowane sg takze inne wydarzenia, Wykonawca odpowiada za takie oznakowanie
w obiekcie aby uczestnicy konferencji nie mieli watpliwosci, w ktorej sali odbywa sig¢
Konferencja. Sala konferencyjna takze powinna by¢ opisana. Wszystkie opisy wymagaja
akceptacji Zamawiajacego.

X.  OBSLUGA MEDIALNA

Przygotowanie informacji prasowej (min. 3000 znakow) z konferencji i przestanie jej w wersji
elektronicznej wraz z minimum 2, a maksymalnie 4 zdjgciami w rozdzielczo$ci min. 300 dpi do godz.
18:00 w dniu wydarzenia na adres m.kedziorska@warmia.mazury.pl

Xl.  FOTORELACJA

Udokumentowanie fotograficzne aparatem cyfrowym (minimum 50 zdje¢¢ w rozdzielczosci min. 300
dpi) z przebiegu konferencji oraz warsztatow oraz przekazanie Zamawiajgcemu materiatdéw na no$niku
CD/DVD (oznakowanym logotypami zgodnie z Zasadami Instytucji Zarzadzajacej Regionalnym
Programem Operacyjnym Wojewodztwa  Warminsko-Mazurskiego na lata 2014-2020
(http://rpo.warmia.mazury.pl/artykul/3346/zasady-dla-umow-podpisanych-do-31grudnia-2017-roku).

XI1 PRZEPROWADZENIE ANKIETY EWALUACYJNEJ | SPRAWOZDANIE
1. Wykonawca zobowigzany jest do przygotowania i przeprowadzenia pod koniec konferencji,
ankiet ewaluacyjnych z pytaniami zamknigtymi dla uczestnikow konferencji w zakresie
osiagnietych celow konferencji. Wzor ankiety wymaga akceptacji Zamawiajacego. Oryginaty
ankiet zostang przekazane Zamawiajacemu w dniu wydarzenia.
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2. Sprawozdanie z realizacji przedmiotu zamoéwienia, zostanie przestane Zamawiajacemu
w terminie do 10 dni kalendarzowych od dnia wykonania ustugi i bedzie zawierato co najmniej
nastepujace elementy:

a) Nazwe wydarzenia date i miejsce;

b) Program konferencji;

c) Wzér zaproszenia;

d) Liczbe uczestnikow z podziatem na grupy docelowe;

e) Imi¢ i nazwisko prelegenta oraz prowadzacego, ktorych zapewnia Wykonawca wraz
ze wskazaniem kwalifikacji wymaganych w SOPZ.

f) Wzoér identyfikatora zaakceptowanego przez Zamawiajacego

g) Menu zaakceptowane przez Zamawiajacego.

h) Zdjecia dokumentujace przebieg konferencji i warsztatow na ptycie CD/DVD (minimum 50
zdje¢ w rozdzielczosci min. 300 dpi)

X111, WIZUALIZACIJA W RAMACH REGIONALNEGO PROGRAMU OPERACYJNEGO
Wykonawca zapewni wizualizacje wydarzenia oraz odpowiednie oznakowanie logotypami wszelkiej
dokumentacji powstatej w trakcie realizacji zadania zgodnie z Zasadami Instytucji Zarzadzajacej
Regionalnym Programem Operacyjnym Wojewddztwa Warminsko- Mazurskiego na lata 2014-2020
(http://rpo.warmia.mazury.pl/artykul/3346/zasady-dla-umowpodpisanych-do-31-grudnia-2017-roku).
Z uwagi na fakt, iz zadanie jest realizowane w ramach projektu ,,Promocja gospodarcza Warmii i Mazur
2017+” dofinansowanego z Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego ramach Regionalnego
Programu Operacyjnego Wojewodztwa Warminsko-Mazurskiego na lata 2014-2020, Wykonawca jest
zobowigzany wykonaé¢ przedmiot zamowienia zgodnie z Wytycznymi Instytucji Zarzadzajacej
Regionalnym Programem Operacyjnym Wojewodztwa Warminsko-Mazurskiego na lata 2014-2020 (w
tym migdzy 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 kwalifikowalnosci wydatkow w ramach Osi
Priorytetowej Inteligentna Gospodarka Warmii i Mazur Dziatanie 1.4 Nowe modele biznesowe i
ekspansja Poddziatanie 1.4.1 Promocja gospodarcza regionu Regionalnego. Programu Operacyjnego
Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego na lata 2014-2020”.

XIV. ZASADA ROWNOSCI SZANS I NIEDYSKRYMINACJI, W WTYM DOSTEPNOSCI
DLA OSOB Z NIEPELNOSPRAWNOSCIAMI

Wykonawca zobowiazuje si¢ do zrealizowania zadania zgodnie z Wytycznymi w zakresie realizacji
zasady rownosci szans i niedyskryminacji, w tym dostgpnosci dla 0sob z niepetnosprawnosciami oraz
zasady rownosci szans kobiet i mezczyzn w ramach funduszy unijnych na lata 2014-2020, w
szczegolnosci z zatgeznikiem 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). W przypadku zgloszenia osob z niepelnosprawnosciami catosé
wydarzenia musi zosta¢ w pelni dostosowana do ich potrzeb, w szczegdlnosci miejsce, materiaty
konferencyjne, poszczegodlne punkty programu itp. — zgodnie z zapisami ww. standardow dostgpnosci.
Wykonawca podczas realizacji zamowienia na podstawie ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo
zamowien publicznych powinien oszacowaé¢ koszt ewentualnych dostosowan do potrzeb o0sob
z niepelnosprawnoscia, tzn. wycena zamdwienia powinna by¢ podzielona na element podstawowy
(pewny, obowigzkowy) oraz element dodatkowy, ktory moze, ale nie musi wystgpi¢ w zwigzku
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zudziatem osdb/osoby z niepetnosprawnos$cia. W przypadku zaistnienia potrzeby (o czym Zamawiajacy
poinformuje Wykonawce najpozniej na 5 dni przed konferencja) Wykonawca zapewni udziat
2 tlumaczy Polskiego Jezyka Migowego (PJM) oraz petle indukcyjng dla minimum 10 osob. Rola
thumaczy bedzie ttumaczenie osébom Ghuchym i/lub niedostyszacym przebiegu konferencji, wystapien
prelegentow oraz w przerwach konferencji rozméw ww. 0sob z prelegentami i innymi uczestnikami
konferencji, a takze podczas rejestracji uczestnikow wydarzenia.

UWAGA: Na zadnym etapie realizacji zadania Zamawiajacy nie dopuszcza zaangazowania ttumaczy
systemu jezyka migowego (SJM)
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