URZAD MARSZALKOWSKI
WOJEWODZTWA WARMINSKO-MAZURSKIEGO
W OLSZTYNIE

KP-1V.272.5.2023

Szczegoétowy Opis Przedmiotu Zaméwienia

1. PRZEDMIOT ZAMOWIENIA

Wykonanie ustugi polegajgcej na kompleksowej organizacji i przeprowadzeniu dwédch
jednodniowych spotkan informacyjnych o charakterze pro-eksport dla przedsiebiorcow z
wojewddztwa warminsko-mazurskiego z uwzglednieniem ponizszych zatozen:

Tematyka gidowna spotkania: ,Dziatalno$¢ eksportowa w krajach DACHL”
Tematyka szczegoiowa:

1. Czy i co warto eksportowa¢ w krajach DACHL? Omdéwienie praktycznych aspektow
dotyczgcych pozyskiwania partneréw biznesowych;

2. Modele (posredni, bezposredni) wprowadzania produktu na rynki DACHL— omowienie
zalet i wad.

3. Marketing na rynkach DACHL — z uwzglednieniem réznic w poszczegolnych panstwach w
odniesieniu do reklamy, public relations, personelu sprzedazowego, uczestnictwa w targach
miedzynarodowych;

4. Narzedzia eksportera — szczegdotowe omodwienie funkcjonalnosci bazy danych
Access2Markets w odniesieniu do krajow DACHL oraz ogoélnych zasad pozyskiwania
informacji biznesowych na rynkach DACHL,;

UWAGA!

- przygotowane prezentacje majg zawieraC odniesienia do praktycznych przyktadow w
odniesieniu do kazdego punktu.

- w ramach kazdego spotkania prezentacja/prezentacje oraz zakres merytoryczny nie ulegajg
zmianie.

2. MIEJSCE SPOTKANIA

Obiekt w Olsztynie, o standardzie nie nizszym niz sale konferencyjne
w hotelach trzygwiazdkowych, zapewnia Wykonawca. Obiekt, w ktorym bedzie sie
znajdowata sala musi by¢é dogodnie zlokalizowany pod wzgledem dostepnosci
komunikacyjnej, zaréwno dla uczestnikow korzystajgcych z komunikacji miejskiej, jak
i dojezdzajgcych prywatnym transportem (patrz pkt. 9).
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3. TERMINARZ SPOTKAN

Dwa, jednodniowe spotkania w terminie wrzesieh — pazdziernik 2023 r. Doktadne daty
zostang ustalone po wytonieniu Wykonawcy.

4. CZAS SPOTKAN

Kazde ze spotkan bedzie zrealizowane w ciggu jednego dnia roboczego w przedziale
godzinowym od 09:30 do 15:00.

Kazdy modut tematyczny/warsztatowy bedzie realizowany podczas 1 godziny zegarowej
(4 moduly, tgcznie 4 godziny).

W czasie spotkania przewidziane sg trzy przerwy po 10 minut, po kazdej petnej godzinie.
5. LICZBA OSOB / UCZESTNICY SPOTKANIA

Uczestnikami spotkania bedg przedsiebiorcy z sektora MSP, z wojewddztwa warminsko-
mazurskiego.

W kazdym ze spotkan wezmie udziat maksymalnie 30 osob, a minimalnie 15 osob.

Zamawiajgcy na min. 5 dni roboczych przed datg rozpoczecia spotkania poinformuje
Wykonawce o liczbie osob biorgcych udziat w spotkaniu.

Ze strony Zamawiajgcego w spotkaniach wezma udziat 2 osoby.
6. FORMA SPOTKAN

Kazde ze spotkan powinno by¢ przeprowadzone metodg wyktadowg oraz warsztatowg
z elementami praktycznymi w oparciu o prezentacje multimedialng (warsztaty oraz wyktad
oparty na licznych przyktadach, studiach przypadkéw majgcych na celu sprowokowanie
uczestnikow do dyskusji, wzajemnej wymiany wiedzy, poglgdéw i doswiadczen).

7. OBOWIAZKI WYKONAWCY DOTYCZACE PROWADZACEGO SPOTKANIA

7.1. Wykonawca zapewni merytorycznego trenera i/lub szkoleniowca, czynnie zwigzanych
z eksportem (pracujgcych na uczelniach wyzszych, instytucjach krajowych, zagranicznych,
innych).

Wykonawca musi potwierdzi¢ (udokumentowac) Zamawiajgcemu, ze wskazani prelegenci
spetniajg ponizsze kryteria:

- sg ekspertami na co dzien zajmujgcymi sie zagadnieniami wspierania przedsiebiorcow
w pozyskiwaniu kontaktow handlowych na rynkach DACHL
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- posiadajg udokumentowang realizacje minimum 3 spotkan w roli eksperta od spraw handlu
zagranicznego lub eksportu na rynkach DACHL w ostatnich 3 latach

Wykonawca zaproponuje minimum 2 trenerdw i/lub szkoleniowcdw spetniajgcych powyzsze
kryteria, przesle do Zamawiajgcego szczegdtowe CV zawodowe poszczegdinych
kandydatow wraz z udokumentowaniem powyzszych kryteriow, a ostatecznego wyboru
trenera i/lub szkoleniowca dokona Zamawiajgcy. CV kandydatow zostang przestane do
Zamawiajgcego do 7 dni kalendarzowych od podpisania umowy.

7.2. Wykonawca zobowigzany jest przygotowac liste obecnosci oséb uczestniczgcych
w spotkaniu. Lista bedzie zawierata imie i nazwisko, a takze nazwe firmy, ktérg reprezentuje
uczestnik. Listy ze spotkan zostang dotgczone do sprawozdania z wykonania zadania.

7.3. Wykonawca zobowigzany jest czytelnie oznaczy¢ sale, w ktorej bedzie przeprowadzone
spotkanie.

7.4. Wykonawca zobowigzany jest przygotowac prezentacje multimedialng lub inne materiaty
do aktywnej pracy warsztatowej, na kazdg z 4 czesci spotkania i dostarczy¢
na miejsce realizacji ustugi. Wszyscy uczestnicy spotkan otrzymajg materiaty informacyjne
wraz ze szczegOtowym programem/tematykg spotkania w formie drukowanej, w dniu
rozpoczecia spotkania. Materiaty w formie elektronicznej zostang rozestanie do uczestnikéw
przez Wykonawce po spotkaniu.

7.5. Przygotowanie i redakcja tekstu oraz opracowanie spdjnych graficzne nastepujgcych
materiatow:

7.5.1. Wykonawca przygotuje zaproszenia na spotkanie do wysytki pocztg elektroniczng,
zawierajgce informacje o terminie i miejscu spotkania oraz agende wraz z osobami
prowadzgcymi.

7.5.2 Wykonawca przygotowanie slajd tytutowy spotkania, w formacie PPT lub PDF, ktéry
bedzie wyswietlany na duzym ekranie przed rozpoczeciem spotkania. Slajd bedzie zawierac
nazwe spotkania, nazwe oraz logotypy Zamawiajgcego (organizatora).

7.6. Na wszystkich materiatach promocyjnych, informacyjnych oraz prezentacjach, ankietach
i raporcie powinno znajdowacC sie logo wojewoddztwa i/lub grafika przygotowana przez
Wykonawce — zgodnie z ustaleniami z Zamawiajgcym. Nie dopuszcza sie zamieszczania
logotypow Wykonawcy.

7.7. Wykonawca przygotuje ankiete ewaluacyjng dla kazdego z uczestnikéw spotkan
informacyjnych w formie papierowej. W ankiecie powinny sie znalez¢ pytania dotyczace
zakresu merytorycznego spotkania (mogg byC pytania otwarte), jak rowniez kwestii
organizacyjnych. Tre$¢ ankiety podlega akceptacji Zamawiajgcego. Wykonawca jest
zobowigzany przeprowadzi¢ wsrod uczestnikow kazdego ze spotkan ankiete ewaluacyjng
oceniajgcg catos¢ wydarzenia.

7.8. Wykonawca jest zobowigzany zapewni¢ jeden egzemplarz materiatow informacyjnych
ze spotkania dla Zamawiajgcego w celach archiwizacyjnych.

7.9. Po ukonczeniu spotkania Wykonawca jest zobowigzany przygotowac i dostarczyc¢
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Zamawiajgcemu sprawozdanie z realizacji zadania w wersji papierowej oraz dokumentacje
fotograficzng na nosniku CD/DVD/pendrive w terminie nie pozniej niz 3 dni po terminie
spotkania.

UWAGA!
W sytuacji realizacji prelekcji w jezyku innym niz polski, Wykonawca zapewni ttumaczenie
Z jezyka prelekcji na jezyk polski i jego koszt uwzgledni w ofercie.

8. REKRUTACJA | PROMOCJA SPOTKAN
Rekrutacja na dwa spotkania informacyjne zostanie przeprowadzona przez Wykonawce.

Rekrutacja na spotkania bedzie otwarta, w formule elektronicznej — poprzez dedykowang
strone/podstrone lub inne kanaty elektroniczne umozliwiajgce rejestracje. W rekrutacji bedag
mogly wzigé udziat firmy z wojewddztwa warminsko-mazurskiego ze szczegdlnym
uwzglednieniem sektora MSP.

Wykonawca przygotuje, opracuje graficznie oraz zapewni dostepnosc¢ online formularza
zgtoszeniowego do rekrutacji internetowej w jezyku polskim. Formularz powinien zawieraé
nastepujgce pola: imie, nazwisko, miejscowos¢, nazwa firmy lub instytucji, e-mail, numer
telefonu, specjalne potrzeby uczestnika oraz informacje o przetwarzaniu danych osobowych
(zgodnie ze wzorem Zamawiajgcego) wraz z polem do zaznaczenia wyrazajgcym zgode
uczestnika na przetwarzanie danych. Po zarejestrowaniu sie na spotkanie poprzez formularz
zgtoszeniowy, uczestnikowi powinien wyswietli¢ sie komunikat o poprawne;j rejestraciji.

Projekt formularza musi by¢ spojny z pozostatymi materiatami graficznymi. Projekt formularza
zostanie przestany do akceptacji Zamawiajgcego w terminie 7 dni roboczych od dnia
zawarcia umowy. Ewentualne uwagi Zamawiajgcego do przedstawionego projektu zostang
uwzglednione przez Wykonawce w ciggu 2 dni roboczych, a projekt zostanie ponownie
przedstawiony do akceptac;ji.

Wykonawca zapewni Zamawiajgcemu biezgcy, samodzielny dostep do zgtoszen
dokonywanych za pomocg formularza online.

Wykonawca uruchomi i udostepni online gotowy formularz zgtoszeniowy w terminie do 1 dnia
roboczego od uzyskania od Zamawiajgcego ostatecznej akceptacji projektu formularza.

Promocja spotkan bedzie realizowana poprzez bezposrednia wysylke zaproszen
w formie elektronicznej oraz odpowiednio przygotowanych od strony merytorycznej
i technicznej przez Wykonawce informacji wraz z grafikg do zamieszczenia na
samorzgdowych portalach spotecznosciowych (Facebook, Linkedln). Informacje do
zamieszczenia zostang przestane minimum 5 dni przed kazdym ze spotkan.

9. WARUNKI LOKALOWE
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Sale/pomieszczenia muszg spetnia¢ standard co najmniej trzygwiazdkowego hotelu
(w rozumieniu przepiséw § 2 ust. 2 pkt 1 rozporzgdzenia Ministra Gospodarki i Pracy z dnia
19 sierpnia 2004 r. w sprawie obiektow hotelarskich i innych obiektow, w ktorych sg
Swiadczone ustugi hotelarskie (Dz. U. z 2017, poz. 2166).

W przypadku, gdy prowadzgcy obiekt, w ktérym $Swiadczona bedzie ustuga bedaca
przedmiotem zamdwienia, stosuje w odniesieniu do tego obiektu nazwe sugerujgca, iz jest to
obiekt hotelarski, obiekt ten musi spetniac wymagania przewidziane w odniesieniu do
obiektéw hotelarskich oraz ustugach pilotéw wycieczek i przewodnikow turystycznych (Dz. U.
z 2019 r. poz. 238) oraz w aktach wykonawczych do tej ustawy, w tym w szczegdlnosci w np.
39 ust. 1 2 ww. ustawy.

9.1. Wykonawca zapewni podczas obydwu spotkan obiekt, w ktorym znajdujg sie:

a) sala/pomieszczenie dla minimum 30 uczestnikow, w ktérej bedzie prowadzone spotkanie
(wyposazenie Sali: laptop, rzutnik z pilotem do obstugi prezentacji, ekran projekcyjny,
nagtosnienie, mikrofon bezprzewodowy, flipchart i mazaki)

b) bezptatne zaplecze sanitarne dopasowane do liczby uczestnikéw,

c) bezptatng szatnie,

d) wi-fi na terenie obiektu,

e) infrastrukture  (np. winda, podjazdy) dostosowang do potrzeb  o0séb
Z niepetnosprawnosciami.

9.2. Sale/pomieszczenia oferowane przez Wykonawce, zeby byty zaakceptowane przez
Zamawiajgcego muszg spetnia¢ nastepujgce warunki:

a) Wykonawca zapewni nalezytg estetyke pomieszczen, w ktorych odbedg sie spotkania,
w tym ustawienie miejsc siedzgcych, aranzacja wnetrza, umieszczenie materiatow
informacyjnych, wg wskazéwek Zamawiajgcego,

b) jednakowe krzesta konferencyjne, liczba 30 szt.,

c) stoty kwadratowe lub prostokgtne,

d) odpowiednie oswietlenie: oswietlenie dzienne oraz os$wietlenie umozliwiajgce swobodne
i bezpieczne dla wzroku czytanie,

e) sale powinny by¢ klimatyzowane lub muszg posiada¢ inne urzgdzenia i systemy
zapewniajgce wymiane powietrza i utrzymanie temperatury 18 — 21 ° oraz wilgotnos¢ 45-60%
f) w Sali powinny by¢ otwierane okna w celu wymiany powietrza podczas przerw.

9.3. Sale/pomieszczenia muszg spetniaé warunki okreslone przepisami bezpieczenstwa
i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowe;.

9.4. Wykonawca zobowigzany jest zapewni¢ miejsca siedzgce dla wszystkich uczestnikow
spotkania, np. w ustawieniu teatralnym lub w podkowe z miejscem do pisania (krzesta, stoty),
badz inne ustawienie umozliwiajgce przeprowadzenie spotkania oraz stot i krzesta dla oséb
prowadzgcych spotkanie.

9.5. Jezeli aktualny stan epidemiczny w kraju oraz w wojewddztwie warminsko-mazurskim
bedzie tego wymagat, zarbwno obiekt jak i sala konferencyjna bedg musiaty spetniac
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wszelkie wymagane przepisami prawa warunki, jak réwniez wynikajgce z zalecen,
wytycznych, rekomendacji, decyzji wtasciwych organdéw, wydanych w zwigzku
z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19 lub innych chordb zakaznych,
ktore bedg mialy zastosowanie w terminie, w ktorym odbedzie sie konferencja
(np. zapewnienie odpowiednich odstepdw miedzy uczestnikami konferencji). Wykonawca
zapewni takze odpowiednie $rodki do dezynfekcji rgk dla uczestnikéw konferencji. Srodki
te (na bazie alkoholu minimum 70%) umieszczone bedg w widocznych i oznakowanych
miejscach przy punkcie rejestracyjnym, punkcie z cateringiem oraz wejsciu na sale
konferencyjng. Wykonawca odpowiedzialny bedzie takze za umieszczenie tabliczek
informujgcych o koniecznosci dezynfekcji rgk przez uczestnikow konferencji lub/i natozenie
maseczki zastaniajgcej usta i nos.

10. USLUGA GASTRONOMICZNA
Wykonawca zapewni ustuge gastronomiczng w miejscu obydwu spotkan, sktadajgca sie z:

a) serwisu kawowego ciggtego dostepnego od godz. 9:30 do 15:00, z ktérego bedzie
mozna korzysta¢ w trakcie spotkania, bezposrednio przed wejsciem do Sali spotkan.
Serwis powinien by¢ dostepny przez caty czas trwania spotkania oraz uzupetniany na
biezgco w miare zuzycia produktéw.

10.1. Serwis kawowy ciggty przewiduje:

a) kawa czarna z ekspresu swiezo parzona dla kazdego uczestnika (wyklucza sie
automaty z kawg w proszku i w kapsutkach, kawe podang w termosach),
b) herbata (r6zne rodzaje — w tym czarna i minimum dwa rodzaje herbat owocowych) dla
kazdego uczestnika,

C) wrzgtek dozowany bezposrednio z ekspresu,

d) woda mineralna gazowana i niegazowana w szklanych butelkach — 0,5 litra na osobe
z kazdego rodzaju,

e)  cukier brgzowy, cytryna/limonka w plastrach dla wszystkich uczestnikéw spotkania,
f) mleko krowie oraz roslinne (kokosowe lub migdatowe) dla wszystkich uczestnikow
spotkania (podane w opakowaniach oryginalnych)

g) 3 rodzaje stodkich przekgsek — bezy, makaroniki, rogaliki francuskie, ciastka owsiane
(bezglutenowe, opisane, ze nie zawierajg glutenu) — w réwnych proporcjach ilosciowych,
wytozone na paterach. Na kazdg osobe majg przypada¢ przynajmniej 3 ciastka
z kazdego rodzaju.

h) kosz / patera z catymi jabtkami (owoce bedg umyte przed podaniem).

10.2. Wykonawca zapewni osobe (postugujgcg sie jezykiem polskim) do obstugi
gastronomicznej, ktéra na biezgco bedzie dbata o czystosc i biezgce uzupetnianie serwisu
kawowego. Osoba do obstugi gastronomicznej powinna byC ubrana stosownie
do petnionej funkcji — schludny ubiér kelnerski (meski — diugie spodnie, jasna koszula bez
napisow, kamizelka, obuwie petne; damski — spddnica zakrywajgca kolana lub dtugie
spodnie, bluzka jasna bez napisow — catkowicie zakrywajgca dekolt, buty zakrywajgce piety
i palce). W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci bezposrednio przed spotkaniem,
Wykonawca zastrzega sobie niewyrazenie zgody na obstuge serwisu kawowego
w przypadku niestosownego stroju i/lub ogdlnego wygladu, braku znajomosci jezyka
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polskiego lub niewtasciwego zachowania osoby wskazanej przez Wykonawce — w takim
przypadku Wykonawca jest zobowigzany zorganizowac zastepstwo w trybie pilnym.

10.3 Wykonawca zapewni stosowng zastawe podczas przerwy kawowej — z wylgczeniem
naczyn jednorazowego uzytku — oraz nakrycie stotéw, jednorazowe serwetki, etc.

11. ROZLICZENIE SPOTKAN

Potwierdzeniem nalezytego wykonania przedmiotu umowy bedzie podpisany przez
Zamawiajgcego protokot odbioru ustugi, ktory stanowi¢ bedzie podstawe do wystawienia
faktury/rachunku.

12. PERSONEL DO OBStUGI SPOTKANIA

12.1. Wykonawca zapewni personel tj. wyznaczy osobe do kontaktdow roboczych miedzy
Wykonawcg i Zamawiajgcym. Przy realizacji zamowienia Zamawiajgcy dopuszcza mozliwos¢
porozumiewania sie z Wykonawcg drogg mailowg oraz za pomocg telefonow.

12.2. W trakcie realizacji przedmiotu zaméwienia Wykonawca bedzie na biezgco
wspotpracowat z Zamawiajgcym.

12.3. Wykonawca wyznaczy jedng osobe do ogodlnej koordynacji realizacji przedmiotu
zamowienia, ktéra bedzie wspodtpracowata z osobami wskazanymi przez Zamawiajgcego.

13. KRYTERIUM WYBORU OFERTY
Kryterium Cena

Sposbdb punktowania w zakresie pierwszego kryterium — cena ofertowa (C):
- oferta moze uzyska¢ max. 60 punktéw
- ocena punktowa dokonana zostanie zgodnie z formuta:

C min
(o) I — x 60 pkt
C of

gdzie:

C = liczba punktéw uzyskanych za cene

C min— najnizsza oferowana cena sposrod badanych ofert

C of - oferowana cena oferty badane;j

Wynik dziatania zostanie zaokrgglony do 2 miejsc po przecinku

Kryterium - Koncepcja prezentaciji

Obowigzkiem Wykonawcy jest przedstawienie koncepciji prezentacji (w postaci zatgcznika do
oferty), ktéra bedzie podlegata ocenie Zamawiajgcego pod katem:
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- stopnia realizacji zagadnienia dot. ‘Czy i co warto eksportowa¢ w krajach DACHL?
Omowienie praktycznych aspektow dotyczgcych pozyskiwania partnerow biznesowych’ —
Ka - 0-50 pkt

- stopnia realizacji zagadnienia dot. ‘Marketing na rynkach DACHL — z uwzglednieniem
roznic w poszczegolnych panstwach w odniesieniu do reklamy, public relations, personelu
sprzedazowego, uczestnictwa w targach miedzynarodowych’; Ko — 0-20 pkt.

- stopnia realizacji zagadnienia dot. ‘Narzedzia eksportera — szczegétowe omowienie
funkcjonalnosci bazy danych AccessZ2Markets w odniesieniu do krajow DACHL oraz
0golnych zasad pozyskiwania informacji biznesowych na rynkach DACHL’; Ke — 0-30 pkt.

Gdzie 0 pkt. bedzie przyznane zagadnieniu, ktérego stopien realizacji zostanie oceniony jako
podstawowy.

Sposob punktowania w zakresie kryterium — koncepcja prezentacji (K)
Kot

Gdzie
Kof— suma punktéw przyznanych badanej ofercie w ramach kryterium — Ka + Ke + Ko

Kmax — liczba punktow przyznanych w ramach kryterium ofercie z najwyzszg liczbg punktow

Wynik dziatania zostanie zaokrgglony do 2 miejsc po przecinku.
Oferta z najwyzszg liczbg punktéw (C+K) uznana zostanie za najkorzystniejsza.

Jezeli nie bedzie mozna dokonaé¢ wyboru najkorzystniejszej oferty ze wzgledu na to, ze
zostaty ztozone oferty przedstawiajgce taki sam bilans kryteribw oceny ofert, Zamawiajgcy
sposrod tych ofert wybierze oferte z nizszg cena.
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