FUNDACJA @

FUNDUSZ
WSPOLPRACY Q . !L y
WSPARCIA
DORADCZEGO
Zatacznik nr 2 ZAPYTANIE OFERTOWE Nr 08/BZP/CWD/FFW/2022

SZCZEGOLOWY OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA

PRZEDMIOT ZAMOWIENIA: Organizacja i obstuga konferencji w ramach projektu ,Centrum
Wsparcia Doradczego Plus” (CWD Plus) - ustuga eventowa

Termin konferencji: 14-15 czerwca 2022 r.

Program: wg. zatgczonej agendy stanowigcej Zatgcznik nr 3 do Zapytania

Uczestnicy: przedstawiciele samorzadu terytorialnego (kazdego szczebla, uczestnicy projektu CWD
Plus) oraz Zamawiajgcy i partnerzy projektu — fgcznie maksymalnie 220 oséb z catej Polski.

Cel: Wymiana wiedzy i doswiadczen uczestnikow projektu pilotazowego (CWD) i startujgcego CWD
Plus, Integracja srodowiska samorzgdowego oraz partnerow projektu

Ustuga obejmuje nastepujgce czesci, wg wymagan opisanych ponizej:

Czes¢ 1: Recepcja i obstuga uczestnikow

Czesc¢ 2: Aranzacja i prowadzenie konferenciji

Czesc¢ 3: Materiaty konferencyjne

Czesc¢ 4: Streaming online i oprawa akustyczno-wizualna
Czes¢ 5: Studio konferencyjne

Czes¢ 6: Materiat filmowy przedkonferencyjny nt. doswiadczeh pilotazu CWD oraz zafozen,
oczekiwan i korzysci ptyngcych z projektu CWD Plus

Czes¢ 7: Relacja z wydarzenia (film pokonferencyjny)
Czes¢ 8: Ustuga fotograficzna

Czes¢ 9: Event wieczorny
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Czesé 1: Recepcja i obstuga uczestnikow
Ustuga obejmuje:

1. Przygotowanie i oznakowanie punktu informacyjno-recepcyjnego: $cianka ekspozycyjna,
ustawienie na terenie obiektu znakow kierujgcych gosci do punktu recepcyjnego, co najmniej 3 stoty,
zapewnienie co najmniej 4 oséb do obstugi;

2. Zapewnienie jednorodnego ubioru dla osdb obstugujgcych punkt informacyjno-recepcyjny;

3. Obstuga punktu informacyjno-recepcyjnego w trakcie wydarzenia: przywitanie gosci,
dopilnowanie wymaganych formalnosci (listy obecnosci, podpisy pod wymaganymi zgodami),
przekazanie identyfikatorow oraz materiatdbw konferencyjnych, udzielanie gosciom informacji dot.
agendy, zakwaterowania, opieka nad prelegentami, dziennikarzami.

Czes¢ 2: Aranzacja i prowadzenie konferencji

Program zakfada konferencje w formule plenarnej (dla 220 uczestnikéw) oraz podziat uczestnikoéw na
3 grupy warsztatowe w 3 odrebnych salach (tylko pierwszego dnia, tj. 14 czerwca) - zgodnie z agenda
stanowigcg Zatgcznik nr 3 do Zapytania.

Ustuga obejmuije:

1. Wspotprace z event managerem, osobg techniczng i/lub innymi pracownikami hotelu, w ktérym
organizowana jest konferencja w zakresie przygotowania i obstugi wydarzenia zgodnie z ponizszymi
wymaganiami;

2. Branding wydarzenia i oznaczenie przestrzeni hotelowej zgodny z wizualizacjg projektu;

3. Wykonanie, dostawe i montaz scenografii na sali plenarnej:

a) Nowoczesna aranzacja sceny/podestu + ekran diodowy LED w horyzoncie sceny;

b) Ekran/y stanowigce podglad dla panelistéw siedzgcych na scenie

c) Scena ma by¢ dobrze widoczna dla uczestnikow, z fatwym wejsciem/zejsciem;

d) Wymiary sceny/podestu: zapewniajgce komfortowe poruszanie sie po scenie przy ustawieniu

na niej méwnicy oraz foteli dla 6 panelistow (fotele zapewnione przez Wykonawce);
e) Wykonanie sceny/podestu z ptyt HIPS lub obtozenie podestu wyktadzing;
f) Przygotowanie méwnicy;

0) Dostarczenie i montaz Swiatta scenicznego i efektowego;

h) Zapewnienie mikroportu/ mikrofonu nagtownego dla prowadzacego konferencje;

4, Zapewnienie osoby prowadzacej wydarzenie (dzieh 1 i 2) oraz osoby wspétprowadzacej studio
konferencyjne. Wykonawca przedstawi Zamawiajgcemu propozycje trzech osob do wyboru.

5. Od oséb wymienionych powyzej wymagane jest: doswiadczenie w prowadzeniu konferencji,

debat, paneli, innego rodzaju wydarzen o tematyce zwigzanej z rozwojem regionalnym, politykg
regionalng, samorzadami, inwestycjami i rozwojem terytorialnym, itp.

6. Wykonawca zatgczy do oferty CV/BIO ww. oséb.

7. Przygotowanie skryptu i tekstow dla prowadzacego - po konsultacji z Zamawiajgcym, finalna
wersja do akceptacji Zamawiajgcego.
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Czes¢ 3: Materialy konferencyjne

1. Opracowanie i produkcja elementow identyfikacji wizualnej konferencji spojnej z identyfikacja
projektu CWD Plus dostarczonej przez Zamawiajgcego, wraz z elementami scenografii fizycznej na
scenie (np. w formie tta / Scianki konferencyjnej lub innych form) oraz materiatéw wizualnych cyfrowych
- w tym animacji bedgcych przerywnikiem prezentacji;

2. Przygotowanie propozyciji i wizualizacji, a po wyborze i akceptacji Zamawiajgcego - produkcja
i dostarczenie materiatbw na konferencje, a takze konfekcja i dystrybucja podczas wydarzenia
gotowych pakietéw. Propozycje materialtdbw powinny uwzgledniaC wykorzystanie materiatow
naturalnych, ekologicznych, minimalizujgcych slad weglowy. Pakiet dla kazdego z uczestnikéw (220
0s0b) powinien zawierac:

esmycz konferencyjng premium (2-2,5 cm szerokosci) z nadrukiem jednostronnym i karabinczykiem,
eidentyfikator konferencyjny drukowany dwustronnie o wymiarach 14 x 10 cm, na papierze
ekologicznym min. 300 gr, zawieszany na smyczy z mozliwoscig naklejenia etykiety z nazwiskiem na
awersie, ze skrocong Agendg wydarzenia oraz linkiem i QR kodem na rewersie przekierowujgcym na
konferencyjny landing page,

e notes konferencyjny (w formacie a5) wraz z dlugopisem - wykonany z ekologicznych materiatéw’
etorba materiatowa premium,

eupominek ekologiczny (np. butelka termiczna lub z filtrem do wody, inne - przedstawienie propozycji
do akceptacji Zamawiajgcego),

3. Odbiér materiatdw marketingowych od Zamawiajgcego (np. rollupy), transport i montaz w
miejscu konferenciji.

Czes¢ 4: Streaming online i oprawa akustyczno-wizualna

Ustuga obejmuije:

1. Transmisje online cze$ci plenarnej konferencji na landing page konferencji oraz profilu FB
Zamawiajgcego oraz dostarczenie kluczy umozliwiajgcych transmisje Partherom projektu;
2. Czas transmisji: | dzien: ok. 2 godzin (tylko cze$¢ plenarna, powitanie + panel dyskusyjny -

zgodnie z zatgczong agenda, godz. 14.00-16.00); Il dzieh: ok. 4 godziny (od pierwszego wystgpienia
do podsumowania i zakoniczenia konferencji - zgodnie z zatgczong agenda, godz. 10.00-14.00);

3. Jakos¢ transmisji: minimum Full HD;

4, Zapewnienie odpowiedniego sprzetu gwarantujgcego wysokg jakos$¢ transmisji (co najmniej 2
kamery, statywy, stabilizatory, rezyserka, oswietlenie + wtasne nagtosnienie lub podfgczenie do
nagtos$nienia znajdujgcego sie na miejscu wydarzenia); mozliwosc¢ regulowania skali dZzwieku i obrazu;
5. Wykonanie oprawy graficznej transmisji, m.in. belek z podpisami (imiona i nazwiska
prelegentow, itp.), wgrywanie plansz/tta w trakcie przerw w transmisji, plansze poczatkowe, kohcowe,
import do transmisji on-line prezentacji (np. PowerPoint) i innych elementéw multimedialnych
dostarczonych przez Zamawiajgcego;

6. Przygotowanie jingli wizyjnych i muzycznych oraz plansz statycznych do oprawy wydarzenia
(sala plenarna - dzien 1i2 + sale warsztatowe - tylko pierwszego dnia, zgodnie z zatgczong agendg);
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7. Rejestracja i miksowanie obrazu (zblizenia + szeroki kadr, scena + sala) z co najmniej 2 kamer;
8. Streaming obrazu z kamer, dzwieku, materiatdw prezentowanych na ekranie (prezentacje)
oraz ttumaczenia migowego jednoczesnie;

9. Mozliwos¢ prowadzenia czatu przed odbiorcéw streamingu. Udzielanie odpowiedzi na pytania

zadawane na czacie po stronie Zamawiajgcego + przekierowanie pytan do prowadzgcego.

10. Zapewnienie obstugi technicznej: realizator dzwieku, realizator video, operatorzy kamer,
realizator streamingu;

11. Sprawdzenie jakosci tgcza internetowego i jego przepustowosci na terenie obiektu pod katem
transmisji online i ewentualnie zapewnienie wlasnego tgcza odpowiedniego do wykonania transmisji;
12. Zapewnienie ttumacza migowego i ujecie go w transmisiji;

13. Archiwizacja nagran z transmisji i przekazanie ich Zamawiajgcemu — zmontowane bez
ewentualnych przerw, oczekiwan na rozpoczecie itp.; jakos¢ nagran: full HD, format: mp4.

Czes¢ 5: Studio konferencyjne

Ustuga obejmuje:

1. Przygotowanie i obstuga studia w bezposrednim sgsiedztwie sali plenarnej/gtéwnego ciggu
komunikacyjnego. Wyposazenia studia: stolik + miejsca siedzgce dla maksymalnie 4 oséb;

2. Branding i oznaczenie studia;

3. Realizacja wywiaddéw z osobami wskazanymi przez Zamawiajgcego podczas wydarzenia i do
30 minut po jego zakohczeniu - do 10 wywiadéw;

4, Czas trwania jednego wywiadu: do 3 minut;

5. Zarys wywiadow zostanie przygotowany przez Zamawiajgcego;

6. Zapewnienie mikrofonéw/mikroportéw oraz oswietlenia do nagrania wywiadow;

7. Wywiady transmitowane w streamingu online podczas przerw w sesjach plenarnych. Nagrania
z wywiadow zostang przekazane Zamawiajgcemu; jakos¢ nagran: minimum full HD, format: mp4;

8. Osoba prowadzaca wywiad posiadajgca doswiadczenie dziennikarskie o tematyce zwigzanej

z rozwojem regionalnym, politykg regionalng, samorzadami, inwestycjami i rozwojem terytorialnym,
itp. ;
9. Zapewnienie ttumacza migowego i ujecie go w transmisji;

Czes$é 6: Materiat filmowy przedkonferencyjny nt. doswiadczen pilotazu CWD oraz zatozen,
oczekiwan i korzysci ptynacych z projektu CWD Plus

Ustuga obejmuje:

1. Przygotowanie scenariusza filmu i przedstawienie go do akceptacji Zamawiajgcego;

2. Montaz uwzgledniajgcy wywiady z uczestnikami projektu CWD Plus, przedstawicielami
Ministerstwa Funduszy i Polityki Regionalnej oraz Partneréw projektu, ujecia z terenu wybranych
partnerstw samorzadowych, wykorzystanie materialtow Zamawiajgcego;

3. Opracowanie plansz koncowych zawierajgcych m.in. oznakowanie wymagane w projektach
wspoffinansowanych ze srodkéw UE;
4, Udzwiekowienie filmu - w razie potrzeby zakup muzyki + napisy; przedstawienie do akceptacji

Zamawiajgcego proponowanych podktadéw muzycznych;
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5. Wykonawca przedstawi Zamawiajgcemu do wyboru gtosy lektoréw, jesli bedzie potrzeba ich
zastosowania,
6. 2 rundy poprawek przed finalnym odbiorem filmu;
7. Dtugo$é¢ filmu: do 3 minut, format mp4;
8. Termin finalnego oddania filmu: do 3 dni roboczych przed wydarzeniem.
Czes$¢ 7: Relacja z wydarzenia (film pokonferencyjny)
Ustuga obejmuije:
1. Przygotowanie scenariusza filmu i przedstawienie go do akceptacji Zamawiajgcego;
2. Montaz uwzgledniajgcy nagrania z transmisji, wywiady z uczestnikami, ujecia z miejsca
wydarzenia, backstage wydarzenia;
3. Opracowanie plansz koncowych zawierajgcych m.in. oznakowanie wymagane w projektach
wspoétfinansowanych ze $rodkéw UE;
4, Udzwiekowienie filmu - w razie potrzeby zakup muzyki + napisy; przedstawienie do akceptaciji
Zamawiajgcego proponowanych podktadow muzycznych;
5. Wykonawca przedstawi Zamawiajgcemu do wyboru gtosy lektorow, jesli bedzie potrzeba ich
zastosowania;
6. 2 rundy poprawek przed finalnym odbiorem filmu;
7. Dtugoé¢ filmu: do 3 minut, format mp4;
8. Termin finalnego oddania filmu: do 7 dni roboczych po zakonczeniu wydarzenia.
Czes$¢ 8: Ustuga fotograficzna
Ustuga obejmuije:
1. Wykonanie profesjonalnych zdje¢ podczas konferencji w dn. 14-15 czerwca 2022 r. oraz
backstage przed i w trakcie wydarzenia;
2. Dostepnos$¢ fotografa na 2 godz. przed otwarciem konferencji oraz podczas catego
dwudniowego wydarzenia;
3. Przekazanie min. 80 zdje¢ po obrdbce fotograficznej z kazdego dnia konferencji, w tym co
najmniej 10 uje¢ z drona, w sumie 160;
4. Dostarczenie plikdw w petnej rozdzielczosci minimum 16Mpx tj. 4592 x 3056 pikseli oraz w
zmienionej rozdzielczosci dopasowanej do social mediéw;
5. Format plikow: .jpg
6. Dostarczenie plikow w terminie do 24h po zakonczeniu kazdego z dwdch dni wydarzenia;
7. Zapewnienie odpowiedniego sprzetu fotograficznego - cyfrowego aparatu fotograficznego

(typu lustrzanka lub bezlusterkowiec) ze zmienng optykg i niezbednego oswietlenia gwarantujgcego
wysoka jakos¢ zdje¢ (minimum 16Mpix);

8. Przekazanie majgtkowych praw autorskich do zdje¢ wykluczajgcych ich pdzniejsze
wykorzystanie przez Wykonawce.
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Czes¢ 9: Event wieczorny
1. Wykonawca zaproponuje atrakcyjng forme eventu wieczornego np. wystep

muzyczny/szantowy (wieczor 14 czerwca), mozliwg do zorganizowania na terenie obiektu hotelowego
lub w jego bezposrednim sgsiedztwie.

Inne:

1. Dojazd Wykonawcy do i z miejsca wydarzenia: we wlasnym zakresie;

2. Przekazanie Zamawiajgcemu praw autorskich do wszystkich powstatych materiatow filmowych
i praw do wykorzystania wszystkich materiatow zawartych w filmie pokonferencyjnym.

3. Zamawiajgcy nie pokrywa kosztow: podrdzy, ubezpieczenia, zakwaterowania oraz wyzywienia

Wykonawcy i podmiotéw z nim wspotpracujgcych z tytutu realizacji niniejszego Zamédwienia, wyzej
wymienione koszty winny by¢ wkalkulowane przez Wykonawce w catkowity koszt realizacji
zamowienia.

4, Wykonawca wyznaczy osobe odpowiedzialng za kontakt z Zamawiajgcym i nadzér nad
prawidtowym przebiegiem wydarzenia, w tym przygotowanie i wyposazenie sali, otwarcie/zamkniecie
sali, pilnowanie godzin serwowania positkow, reagowanie na zgtoszenia Zamawiajgcego zwigzane z
organizacja, nadzér nad zakwaterowaniem.
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