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Załącznik nr 2 do zapytania ofertowego
Załącznik nr 1 do umowy

Numer sprawy: WPZ.274.01.2021.KK

SZCZEGÓŁOWY OPIS PRZEDMIOTU ZAMÓWIENIA

I. Przedmiot zamówienia.

1. Przedmiotem zamówienia jest usługa przygotowania i przeprowadzenia technicznego konferencji międzynarodowej organizowanej we Wrocławiu wraz z usługami towarzyszącymi, z obowiązkiem organizacji wydarzenia z zachowaniem zasad dystansu społecznego oraz środków bezpieczeństwa higieniczno-sanitarnego obowiązujących w czasie trwania konferencji. 
Przedmiotem konferencji będzie prezentacja i omówienie wyników realizowanego przez Zamawiającego projektu „Restart BSR” dotyczącego procesu pomocy przedsiębiorstwom w kryzysie i tworzenia warunków tzw. „drugiej szansy” dla przedsiębiorstw w ramach programu Interreg Baltic Sea Region.
2. Z uwagi na możliwość wprowadzenia przepisów prawa dotyczących obostrzeń sanitarno-epidemiologicznych wynikających z pandemii Sars-CoV-2 i choroby Covid-19, Zamawiający zastrzega, że usługa przygotowania i przeprowadzenia konferencji może odbyć się w jednej z dwóch form tj. częściowo w formie tradycyjnej na miejscu i częściowo w formie audiowizualnej interaktywnej transmisji online (forma hybrydowa) lub wyłącznie w formie online.
3. Przedmiot zamówienia obejmuje:
1) [bookmark: _Hlk77595777]wynajem sali konferencyjnej,
2) wynajem sali na potrzeby briefingu prasowego,
3) usługę gastronomiczną, w tym: serwis kawowy uzupełniany wraz z bufetem z przekąskami oraz oficjalny obiad podany w oddzielnej strefie obiadowej,
4) usługę hotelarską (nie dotyczy organizacji Konferencji wyłącznie w formie online),
5) zapewnienie bezpłatnych miejsc parkingowych, 
6) usługę konferansjerską w języku polskim oraz w języku angielskim,
7) obsługę multimedialną wraz z niezbędnym sprzętem, zapewnienie techniki scenicznej oraz techniki dla mediów,
8) usługę graficzną wraz z wydrukiem,
9) obsługę uczestników konferencji przez hostessy posługujące się biegle językiem angielskim, (nie dotyczy organizacji Konferencji wyłącznie w formie online),
10) zapewnienie elektronicznego systemu rejestracji uczestników konferencji wraz z aktualizacją w chmurze,
11) produkcję filmu wideo oraz fotoreportażu z konferencji,
12) przygotowanie materiałów promocyjnych,
13) usługę transmisji konferencji online, poprzez stronę internetową oraz media społecznościowe wskazane przez Zamawiającego,
14) usługi związane z obsługą medialną konferencji oraz współpracą z mediami,
15) zapewnienie usługi tłumacza z j. polskiego na angielski i odwrotnie,
16) usługę tłumaczenia transmisji konferencji online na międzynarodowy język migowy,
17) zapewnienie zabezpieczenia medycznego oraz ochrony związanej z zabezpieczeniem wejścia na teren konferencji wyłącznie dla uczestników konferencji oraz osób wskazanych przez Zamawiającego,
18) zapewnienie gościom konferencji bezpłatnego dostępu do szatni.

4. Usytuowanie pomieszczeń, o których mowa w dziale I ust. 1, pkt 1-3 powinno być w obiekcie, który spełnia przynajmniej minimalne wymagania określone w art. 6 pkt 1 ustawy z dnia 19 lipca 2019 r. o zapewnianiu dostępności osobom ze szczególnymi potrzebami (tekst jednolity Dz. U. z 2020 r., poz. 1062 z późn. zm.).
5. Zamawiający wymaga, aby Wykonawca wyznaczył przedstawiciela do stałego kontaktu z Zamawiającym, a także jego udziału w wydarzeniu/konferencji w dniu 24.11.2021 r., który będzie odpowiedzialny za sprawną organizację wszystkich zamawianych usług.
6. Zamawiający informuje, że na realizację zamówienia przeznaczył maksymalnie 150.000,00 zł brutto.

II. Szczegółowy zakres realizacji zamówienia.

1. Miejsce konferencji i standard obiektu.
Zamawiający wymaga realizacji całej usługi na terenie miasta Wrocław w dniu 24.11.2021 r.
Cały przedmiot zamówienia, musi zostać zrealizowany w jednym obiekcie. W przypadku realizacji konferencji poza hotelem (centra konferencyjno-kongresowe itp.) Zamawiający dopuszcza realizację usługi hotelarskiej w osobnym obiekcie oddalonym od miejsca realizacji konferencji w promieniu do 5 km. Spotkanie oraz usługa hotelarska powinny zostać zorganizowane w centrum konferencyjno-kongresowym lub w hotelu o standardzie min. czterech gwiazdek, posiadającym decyzję kategoryzacyjną na hotel co najmniej czterogwiazdkowy, wydaną przez Marszałka Województwa Dolnośląskiego, zgodnie z załącznikiem nr 1 do rozporządzenia Ministra Gospodarki i Pracy z dnia 19 sierpnia 2004 r. w sprawie obiektów hotelarskich i innych obiektów, w których są świadczone usługi hotelarskie (tekst jednolity Dz. U. z 2017 r., poz. 2166). 
[bookmark: _Hlk77668628]Obiekt musi być położony na terenie miasta Wrocławia w odległości nieprzekraczającej 8 km licząc w linii prostej od Ratusza. Odległość będzie liczona od punktu: Ratusz we Wrocławiu, ul. Sukiennice 3/4. Odległość należy liczyć przy pomocy mapy Google https://www.google.pl/maps.

2. Uczestnicy konferencji.
1) Zamawiający szacuje, że liczba uczestników konferencji, korzystających ze wszystkich usług (z wyjątkiem usługi hotelarskiej), będzie wynosiła maksymalnie 60 osób.
2) Z powodu obostrzeń sanitarno-epidemiologicznych wynikających z pandemii Sars-CoV-2 i chorobą Covid-19 Zamawiający dopuszcza możliwość zmniejszenia liczby uczestników konferencji maksymalnie o 30%, w usługach: gastronomicznych, hotelowych i miejsc parkingowych, w terminie do dnia 19.11.2021 r., bez podania przyczyny oraz bez ponoszenia dodatkowych kosztów z tego tytułu. 

3. Obsługa konferencji.
1. Konferencja będzie miała charakter zamknięty. Wykonawca zapewni, aby w wynajmowanych pomieszczeniach przebywali tylko uczestnicy konferencji.
1. W całym obiekcie, w dniu konferencji nie mogą być realizowane żadne prace remontowo-budowlane, w tym nawet najmniejsze naprawy usterek.
1. Zamawiający nie dopuszcza barier architektonicznych w sali konferencyjnej i w sali na potrzeby briefingu prasowego, tj. filary, przepierzenia, z wyjątkiem tych, które nie ograniczają widoczności centralnej strefy prowadzenia konferencji i briefingu.
1. Sala na potrzeby briefingu prasowego powinna być w bliskim sąsiedztwie sali konferencyjnej i zawierać sprzęt nagłośnieniowy, miejsce na ustawienia roll-upów i plakatów Zamawiającego. Zamawiający wymaga jednego stołu prezydialnego dla 6 osób, pozostałe miejsca mogą być stojące.
1. Wykonawca zapewni 20 bezpłatnych miejsc parkingowych. Parking musi znajdować się w bezpośrednim sąsiedztwie miejsca realizacji konferencji lub w jego podziemiach nie dalej jednak niż w promieniu 100m od miejsca realizacji konferencji.
1. Sala konferencyjna powinna mieścić max. 60 osób, powinna posiadać układ krzeseł teatralny wraz z uwzględnieniem podwyższenia dla prelegentów w centralnym miejscu naprzeciw miejsc siedzących, z zachowaniem obowiązujących przepisów prawa dot. organizacji konferencji w dobie epidemii (w tym reżimów sanitarnych).
1. Sala na potrzeby konferencji oraz sala na potrzeby briefingu musi posiadać sprawny system wentylacyjny oraz klimatyzację (wymagana temperatura od 21-24 st. C).
1. Poprawne funkcjonowanie oraz bezawaryjność działania wszystkich urządzeń, niezbędnych do poprawnej realizacji zamówienia, musi zostać zademonstrowana Zamawiającemu do godziny 7:30 w dniu konferencji.
1. Wykonawca odpowiada za oznakowanie sali konferencyjnej wraz z drogą do Sali briefingowej oraz sali obiadowej - za pośrednictwem sztalug/antyram/tabliczek/ekranów itp. zawierających informację nt. konferencji tj. nazwę konferencji oraz logotypy wskazane przez Zamawiającego.
1. Zamawiający wymaga usługi sprzątania przed i po konferencji oraz ochrony wydarzenia przed dostępem osób postronnych, zgodnie z procedurami obowiązującymi w obiekcie, w którym będzie przeprowadzona konferencja (jeżeli takie obowiązują).
1. Przewidywany (wstępny) program konferencji:
· 8:00 – 9:00 – Rejestracja uczestników,
· 9:00 – 9:30 – Przywitanie gości, wystąpienia i rozpoczęcie spotkania.
· 9:30 – 11:30 – Prezentacja projektu „Restart BSR”, jego założeń i wyników 
(Polska - o projekcie, Dania – design thinking i narzędzia, Litwa, Łotwa, Estonia, Polska - Road Mapy i rekomendacje), 
· 11:30 – 12:00 – Przerwa kawowa i na wywiady,
· 12:00 – 12:30 – Znaczenie zarządzania kryzysowego i drugiej szansy w UE i w krajach realizowanego projektu,
· 12:30 – 13:30 – Prezentacja i dyskusja panelowa na temat wypracowanych rozwiązań dla poszczególnych krajów - rekomendacje i zalecenia dla polityk,
· 13:30 – 14:00 – Podsumowanie dyskusji i zakończenie,
· 14:00 – 15:30 – Uroczysty obiad zamykający konferencję.
1. Zamawiający dostarczy wykonawcy szczegółowy plan konferencji, najpóźniej 14 dni przed jej rozpoczęciem. 
1. Wykonawca zobowiązany jest do sprawnej i terminowej realizacji konferencji oraz stałej współpracy z Zamawiającym, w tym:
a) pozostawania w stałym kontakcie (kontakt telefoniczny oraz drogą elektroniczną; spotkania z Zamawiającym w miarę potrzeb, pomoc i wsparcie dla pracowników Zamawiającego w przygotowaniu konferencji, wyznaczenie przedstawiciela/osoby koordynującej do kontaktów roboczych),
b) informowania o pojawiających się problemach i innych zagadnieniach istotnych dla realizacji konferencji, 
c) wyjaśnienia i konsultowania wszelkich zapytań i niejasności lub błędów zgłaszanych przez uczestników konferencji,
d) Wykonawca odpowiada za kompleksowe przygotowanie pomieszczeń do wydarzenia pod względem technicznym oraz zobowiązany jest do wcześniejszego zapoznania się z wymogami sali w zakresie warunków technicznych i organizacyjnych, które mogą mieć wpływ na organizację i przebieg spotkania,
e) Wykonawca zapewni bezpieczeństwo informatyczne i sprzętowe podczas transmisji online.
1. Zamawiający udostępni własne ścianki oraz roll-upy, które zostaną wykorzystane do wizualizacji organizowanej konferencji i będą stanowiły swoiste tło dla prowadzącego konferencję.
1. Wykonawca zapewni niezbędną infrastrukturę i oprogramowanie do przeprowadzania transmisji (serwery, łącze internetowe, urządzenia i oprogramowanie do kodowania obrazu, itp.).
1. Wykonawca, na 2 dni przed Konferencją, zobowiązany jest do przesłania uczestnikom linku i hasła, umożliwiającego zalogowanie się do platformy online, wraz z krótkim materiałem informacyjnym na temat funkcjonalności platformy, celem zapewnienia ich pełnej partycypacji w wydarzeniu.
1. Wykonawca jest zobowiązany przeprowadzić dezynfekcję wszystkich pomieszczeń wynajętych na potrzeby Konferencji, a w szczególności mebli (stolików, krzeseł, foteli itp.) oraz zapewnić środki do dezynfekcji osobistej, ustawione minimum w dwóch miejscach, 60 par rękawiczek jednorazowych lateksowych w rozmiarze M (30 szt.) i L (30 szt.) i 60 szt. jednorazowych maseczek chirurgicznych ogólnodostępnych dla każdego z uczestników, celem zapewnienia bezpieczeństwa sanitarnego uczestników konferencji.

4. Usługa gastronomiczna.
1) Serwis kawowy (stały oraz w trakcie przerwy kawowej) uzupełniany na bieżąco, na który składa się: 
a) świeżo parzona, gorąca kawa i herbata (trzy rodzaje herbat w torebkach) oraz dodatki: mleczko w dzbanuszkach (o poj. nie większej niż 0,5 l), świeża cytryna, cukier (biały i brązowy), 
b) soki owocowe 100% (minimum 3 rodzaje, 1l na osobę), 
c) butelkowana woda mineralna gazowana i niegazowana, podana w szklanych butelkach (1 l wody niegazowanej i 0,5 l wody gazowanej na osobę), 
d) ciastka (minimum 3 rodzaje kruchych ciastek), 
e) ciasto (minimum 3 rodzaje ciasta z wykluczeniem ciast drożdżowych).
2) Bufet z przekąskami - tartinki lub mini kanapki(z szynką, warzywami, itp.) lub inne zimne przekąski do uzgodnienia z Zamawiającym (co najmniej 3 przekąski na osobę).
3) Obiad – serwowany przez kelnerów, w Sali typu restauracyjnej lub w innym podobnym wyodrębnionym pomieszczeniu, składający się z:
a) przystawek (minimum 2 rodzaje),
b) surówek (minimum 3 rodzaje), 
c) zup (minimum 2 rodzaje),
d) ciepłego dania głównego (minimum 2 rodzaje), 
e) napojów zimnych, w tym soki owocowe 100% (minimum 2 rodzaje), butelkowana woda mineralna gazowana i niegazowana, podana w szklanych butelkach (łączna ilość napojów minimum 0,5 l na osobę),
f) deseru (minimum 2 rodzaje: np. lody, crème brule, tiramisu). 
Termin realizacji obiadu: 24.11.2021 r., godzina ok. 14:00 (po zakończeniu konferencji). 
4) Na 20 dni przed dniem rozpoczęcia konferencji Wykonawca przedstawi do akceptacji Zamawiającego minimum 2 propozycje całego menu. Zamawiający zaakceptuje propozycje lub zwróci je z uwagami lub swoimi propozycjami. Wykonawca zobowiązuje się do uwzględnienia uwag lub propozycji Zamawiającego i ponownego przedłożenia menu w terminie 2 dni roboczych od dnia otrzymania powyższych uwag lub propozycji.
5) Zamawiający nie dopuszcza stosowania naczyń i sztućców jednorazowych.
6) Posiłki muszą być sporządzane zgodnie z wymogami sztuki kulinarnej i sanitarnej dla żywienia zbiorowego. Muszą być wykonane ze świeżych artykułów spożywczych posiadających aktualne terminy ważności.
7) Serwis kawowy oraz bufet z przekąskami zostaną rozłożone w miejscu wskazanym przez Zamawiającego, w formie stołu szwedzkiego, najpóźniej do godziny 7.50.
8) Wykonawca zobowiązuje się zapewnić białe, eleganckie obrusy do nakrycia stołów dla serwisu kawowego, bufetu z przekąskami i obiadu (nie jednorazowe).
9) Przekąski, przystawki, ciastka oraz ciasta powinny być podane na ceramicznych lub chromowanych talerzach/tacach/półmiskach wraz z talerzykami porcelanowymi/ceramicznymi; dodatki warzywne i surówki - w ceramicznych lub szklanych miskach, a zimne napoje i woda- w szklankach. Sztućce powinny być stalowe i nierdzewne. Zamawiający wymaga bieżącego uzupełniania braków czystych talerzyków, szklanek, filiżanek i sztućców. 
10) W przypadku przygotowania dań poza miejscem realizacji konferencji, Wykonawca zobowiązany jest zapewnić transport żywności w odpowiednich pojemnikach, odpowiednio przystosowanym środkiem transportu do przewozu żywności, zgodnie z obowiązującym prawem.
11) Serwis kawowy oraz zimne przystawki powinny być dostępne dla uczestników od godz. 8:00aż do całkowitego zakończenia spotkania tj. około godz. 15:30.
12) Wykonawca zapewni wydzieloną przestrzeń oraz zapewni stoły na potrzeby niezbędnego sprzętu gastronomicznego oraz jedzenia. Wykonawca zapewnia możliwość podłączenia urządzeń elektrycznych wraz z przepustowością elektryczną pozwalającą na podłączenie sprzętu niezbędnego do realizacji zamówienia usług gastronomicznych.
13) Użyte nakrycia muszą być czyste, wyprasowane, nieuszkodzone oraz jednolite. Wykonawca zapewni symboliczne dekoracje, np. kwiatowe, na każdy ze stołów koktajlowych.


5. Usługa hotelarska.
1) Zamawiający wymaga zapewnienia zakwaterowania dla max. 15 osób (ekspertów/gości zaproszonych na potrzeby realizacji Konferencji) na 1 dobę hotelową w pokojach jednoosobowych wraz ze śniadaniem, z wyjątkiem przewidzianym w ust. 17. 
2) Zakwaterowanie powinno obejmować nocleg z 23 na 24 listopada 2021 r. w hotelu położonym na terenie miasta Wrocławia, w odległości max. do 5km od obiektu, w którym odbędzie się konferencja, w przypadku, gdy usługa hotelarska będzie organizowana w innym miejscu niż Konferencja.

6. Obsługa konferansjerska.
1) Wykonawca zapewni prowadzącego/moderatora Konferencji – osobę posiadającą co najmniej pięcioletnie doświadczenie w prowadzeniu wydarzeń o charakterze i randze zbliżonymi do Konferencji (wydarzenia naukowe lub/i biznesowe; w języku angielskim) - w tym wydarzenia organizowanego w formule hybrydowej. Prowadzący/moderator powinien posiadać nienaganną prezencję i dobry kontakt z gośćmi, a także w sposób biegły posługiwać się językiem angielskim na poziomie C2. Spełnienie wymagań stawianych wobec prowadzącego Konferencję powinno być potwierdzone odpowiednim portfolio wskazującym na ww. doświadczenie, przekazanym Zamawiającemu do wglądu do dnia 29.10.2021 r.
2) Konferansjer zobowiązany jest do zapoznania się z materiałami dotyczącymi Konferencji, agendą, listą gości i prelegentów oraz przedstawienia Zamawiającemu formuły prowadzenia Konferencji do dnia 10.11.2021 r.
3) Konferansjer na godzinę przed rozpoczęciem wydarzenia/konferencji, przeprowadzi i zakończy próbę swojego wystąpienia oraz prowadzenia Konferencji, z uwzględnieniem obecności Zamawiającego.

7. Obsługa multimedialna oraz zapewnienie techniki scenicznej.
1) Zamawiający wymaga zapewnienia obsługi multimedialnej (wideo) konferencji oraz techniki scenicznej w tym:
a) realizacji kamerowej(2 kamery nagrywające w wysokiej jakości Full HD lub wyższej),
b) monitorów podglądowych/prompterów (minimum 2),
c) dużego ekranu projekcyjnego
d) oświetlenia prelegentów (sceny) światłem białym z przodu na statywach,
e) oświetlenia aranżacyjnego sali konferencyjnej, za pomocą głowicy ruchomej i słupa (4 szt.),
f) nagłośnienia bezprzewodowego (minimum 2 microporty),
g) mikrofonów bezprzewodowych doręcznych (minimum 4 szt.),
h) realizacji dźwięku oraz światła, ekranu (LED SMD 4,5m x 2,5m), rejestracji dźwięku i obrazu tzw. surówka wraz z udostępnieniem transmisji live w j. angielskim na stronie www oraz w mediach społecznościowych, wskazanych przez zamawiającego, z uwzględnieniem tłumaczenia języka migowego na język angielski, techniki dla mediów, 
i) podestów oraz skrzynki dziennikarskiej opatrzonej logotypem wskazanym przez zmawiającego,
j) innego niezbędnego sprzętu koniecznego do przeprowadzenia konferencji we wszystkich opisanych trybach (hybrydowym i online).
2) Wykonawca zapewni profesjonalną obsługę sprzętu wymienionego w Opisie Przedmiotu Zamówienia.
3) Wykonawca na godzinę przed rozpoczęciem wydarzenia/konferencji wykona i zakończy ostatni test obsługi multimedialnej oraz techniki scenicznej.

8. Usługa graficzna wraz z wydrukiem.
1) Zamawiający wymaga przygotowania:
a) 100 zaproszeń dla gości: w formie tradycyjnej papierowej (zaproszenia składane, zadruk kolorowy dwustronny, wielkość A5, gramatura 270g, papier śliski z połyskiem) oraz elektronicznej w języku polskim i angielskim;
b) projektów oraz wydruków oznaczeń komunikacyjnych, 
c) projektu oraz wydruku identyfikatorów imiennych wraz z tzw. smyczami,
d) layout prezentacji dotyczącej konferencji oparty na wytycznych wskazanych przez Zamawiającego.
2) Zamawiający dostarczy Wykonawcy wszystkie niezbędne dane i wytyczne, o których mowa w  pkt 1, w terminie 10-ciu dni kalendarzowych od dnia zawarcia umowy. 
3) W terminie do 7 dni od podpisania umowy Wykonawca, przedstawi Zamawiającemu propozycje projektów grafik oraz wydruków do akceptacji.
4) W przypadku uwag do projektów graficznych i wydruków przez Zamawiającego, Wykonawca w terminie 2 dni roboczych zobligowany jest do uwzględnienia ich i zwrotnego przekazania materiału do akceptacji przez Zamawiającego. 
5) Wykonawca w terminie 5 dni roboczych od otrzymania akceptacji Zamawiającego dla projektów grafik i wydruków, przekaże Zamawiającemu zaakceptowane oraz wydrukowane materiały, celem ich dystrybucji. 

9. Obsługa hostess wraz z elektronicznym systemem rejestracji uczestników.
1) Zamawiający wymaga obsługi hostess (minimum 2 osoby), posługujących się j. angielskim (minimum na poziomie C1), celem potwierdzenia obecności zarejestrowanych uczestników konferencji, przekazania niezbędnych materiałów informacyjno-promocyjnych oraz kierowania uczestników konferencji w odpowiednie miejsca związane z konferencją (m.in. sala konferencyjna, sala na potrzeby briefingu prasowego, bufet, restauracja itp.), z wyjątkiem przewidzianym w ust. 17. 
2) Zamawiający wymaga zapewnienia oraz obsługi systemu rejestracji uczestników od dnia 15.10.2021 r. wraz z aktualizacją w chmurze dostępną dla Zamawiającego celem bieżącej informacji o postępie procesu rejestracji. 
3) Wykonawca zapewni dla każdej z hostess niezbędny sprzęt do realizacji obsługi systemu rejestracji uczestników, w tym potwierdzenia obecności uczestników na Konferencji wraz z aktualizacją w chmurze. 

10. Produkcja filmu wideo oraz fotoreportażu z konferencji.
1) Zamawiający wymaga realizacji minimum 3 filmów podsumowujących konferencję oraz promujących założenia i wyniki projektu w uzgodnieniu z Zamawiającym. 
2) Zamawiający wymaga 2 filmów o długości minimalnej 30 sek. i maksymalnej 45 sek. oraz jednego filmu o długości minimalnej 3 minuty i maksymalnej 4 minuty, wszystkie o jakości nagrania Full HD lub wyższej, w formacie MP4 (kodek H.264).
3) Zamawiający wymaga, aby treść wszystkich 3 filmów zawierała napisy w j. angielskim.
4) Wszystkie materiały filmowe wyprodukowane w ramach realizacji zamówienia, zostaną opatrzone logotypami, dostarczonymi przez Zamawiającego. 
5) Zamawiający wymaga zapewnienia fotoreportażu (wysokiej jakości), w tym zdjęć wykonywanych uczestnikom konferencji (w tym na tle złożonym z logotypów projektu, które dostarczy Zamawiający na 1 dzień przez rozpoczęciem konferencji). Minimalna ilość wykonanych zdjęć to 150, dokumentujących cały przebieg konferencji. Zdjęcia zostaną przekazane Zamawiającemu, w formie elektronicznej, w ciągu2 dni, natomiast materiały filmowe 5 dni roboczych od zakończeniu konferencji. 

11. Materiały informacyjno-promocyjne.
1) Zamawiający wymaga dostarczenia przez Wykonawcę 60 szt. urządzeń typu Pendrive (pamięć USB), o pojemności minimum 32GB,klasy min. USB 3.0 typ C, o szybkości odczytu min. 150 MB/s i szybkości zapisu min. 50 MB/s, oznaczonych logotypem projektu dostarczonym przez Zamawiającego, zawierające materiały wymienione w pkt2).
2) Wykonawca wykona materiały informacyjno-promocyjne poprzez wgranie na wszystkie urządzenia, o których mowa w pkt 1, materiałów elektronicznych dostarczonych przez Zamawiającego do dnia 19.11.2021 r. 
3) Zamawiający wymaga, aby każdy z uczestników konferencji miał możliwość otrzymania 1 szt. materiałów informacyjno-promocyjnych (Pendrive), podczas potwierdzenia udziału w Konferencji w dniu 24.11.2021 r.

12. Usługa transmisji konferencji online, poprzez stronę www oraz media społecznościowe.
1) Zamawiający wymaga nieprzerwanej transmisji (na żywo) na stronie www.restart-bsr.eu oraz w mediach społecznościowych wskazanych przez zamawiającego (Facebook, Twitter  LinkedIn). Wykonawca zapewnieni odpowiednie łącze internetowe pozwalające na transfer danych oraz transmisję umożliwiającą w tym samym czasie odtwarzanie transmisji online przez maksymalnie300 użytkowników.
2) Wykonawca na godzinę przed rozpoczęciem wydarzenia/konferencji, w obecności Zamawiającego wykona ostatni test transmisji, o której mowa w pkt 1, z uwzględnieniem weryfikacji jakości obrazu oraz dźwięku.
3) Wykonawca przedstawi Zamawiającemu raport z danymi dotyczącymi transmisji, tj. minimum poziom odbioru transmisji wraz z dostępem do statystyk oglądalności, podczas transmisji, jak i po jej zakończeniu.
4) Wykonawca przekaże Zamawiającemu, nie później niż na 5 dni przed rozpoczęciem wydarzenia/konferencji, informacje nt. zapowiedzi Konferencji (zapowiedzi, grafiki, zdjęcia, informacje o prelegentach) oraz nie później niż na 2 dni przed wydarzeniem/konferencją, kod EMBED do transmisji on-line, w mediach społecznościowych, w celu umożliwienia streamingu konferencji. 
5) Wykonawca przekaże Zamawiającemu materiały dla komunikacji konferencji w kanałach social media oraz stronie www.restart-bsr.eu.
6) Wykonawca przekaże Zamawiającemu całość zapisu z transmisji/streamingu online wydarzenia/konferencji do 7 dni roboczych od dnia zakończenia wydarzenia. 

13. Usługi związane ze współpracą z mediami oraz obsługą medialną konferencji.
1) Zamawiający wymaga przekazania opracowanego planu komunikacji medialnej konferencji, w terminie do dnia 29.10.2021 r., w tym: listy mediów, ekspertów do lokowania w mediach oraz tematów do wykorzystania w wypowiedziach eksperckich, po wcześniejszym uzgodnieniu z Zamawiającym. 
2) Plan komunikacji medialnej musi uwzględniać następujące elementy:
a) Zamawiający wymaga zaproszenia na Konferencję dziennikarzy mediów lokalnych i branżowych, w tym: przedstawienie Zamawiającemu (do akceptacji) rekomendacji listy dziennikarzy i mediów, treści zaproszenia wraz z wysyłką oraz followup w celu potwierdzenia obecności dziennikarzy.
b) Zamawiający wymaga, aby Wykonawca (w imieniu Zamawiającego) wysłał zaproszenia do dziennikarzy (po zatwierdzeniu listy dziennikarzy i treści zaproszeń przez Zamawiającego), nie później niż na 14 dni przed rozpoczęciem Konferencji.
c) Zamawiający wymaga opracowania materiałów press kit dla dziennikarzy: komunikat prasowy, biografię kluczowych uczestników konferencji (do 10 osób), streszczenie programu konferencji.
d) Zamawiający wymaga obsługi dziennikarzy na miejscu wydarzenia/konferencji, w tym: rejestracja uczestnictwa oraz aranżowanie rozmów indywidualnych po wcześniejszej konsultacji z Zamawiającym. 
e) Wykonawca zapewni wysyłkę komunikatu prasowego w języku polskim i angielskim, po zakończeniu wydarzenia/konferencji, w terminie 7 dni roboczych w tym: 
· przygotowanie komunikatu, 
· wysyłka komunikatu do bazy mediów lokalnych, ogólnopolskich oraz międzynarodowych, w szczególności Euronews,
· followup w celu wzmocnienia efektów wysyłki,
· opracowanie i przekazanie Zamawiającemu raportu medialnego,
3) Wykonawca zapewni lokowanie w mediach ekspertów uczestniczących w konferencji – wywiady exclusive w mediach branżowych (min. 3 materiały wywiadów eksperckich), zgodnie z zaakceptowanym planem komunikacji.
4) Wykonawca zapewni lokowanie w mediach zaproszonych gości, w szczególności decydentów politycznych uczestniczących w konferencji – wywiady exclusive w mediach branżowych (min. 3 materiały wywiadów eksperckich), zgodnie z zaakceptowanym planem komunikacji.

14. Usługa tłumaczenia.
[bookmark: _Hlk77594126]Zamawiający wymaga zatrudnienia jednego tłumacza do tłumaczenia konferencji z języka polskiego na język angielski i z języka angielskiego na język polski, w formule szeptanej oraz konsekutywnej przez cały okres trwania konferencji.

15. Zapewnienie tłumaczenia transmisji konferencji online na międzynarodowy język migowy.
1) Wykonawca dostosuje przekaz Konferencji pod kątem wytycznych w zakresie realizacji zasady równości szans i niedyskryminacji, w tym dostępności dla osób z niepełnosprawnością słuchową, tj. zapewni tłumacza migowego, który widoczny będzie podczas obydwu transmisji w prawym lub lewym dolnym rogu. Wykonawca musi zapewnić widoczność tłumacza, która umożliwi odczytanie i zrozumienie przekazu, a jednocześnie nie zakłóci/nie zasłoni obrazu z Konferencji.
2) Tłumaczenie wykonane musi być przez osobę z biegłą znajomością języka angielskiego i tłumaczenia konferencji z języka angielskiego na międzynarodowy język migowy „GESTUNO”. Strój tłumacza musi być dostosowany do rangi i charakteru spotkania (np. stosowny strój bez znaków firmowych, znaków lokujących produkty, itp.).

16. Zapewnienie zabezpieczenia medycznego oraz ochrony.
1) Zamawiający wymaga, aby Wykonawca zadbał o zapewnienie bezpieczeństwa uczestników konferencji i wskazał osobę (lub osoby) kompetentną w kwestii stosowania procedur w sytuacji zagrożenia zdrowia i życia uczestników konferencji, która pokieruje ewentualną akcją ewakuacyjną oraz poinformuje przedstawiciela Zamawiającego o tych procedurach przed rozpoczęciem wydarzenia/konferencji.
2) Wykonawca zapewni w czasie trwania wydarzenia/konferencji zabezpieczenie w postaci ochrony- osób pilnujących porządku oraz zabezpieczających wejście na teren obiektu, w którym realizowana będzie Konferencja. 
3) Zamawiający zastrzega, że w przypadku gości, którzy posiadają status osób ochranianych, Wykonawca dołoży wszelkich starań oraz podejmie bezpośrednią współpracę ze służbami mundurowymi odpowiadającymi za zabezpieczenia personalne osób przez nie ochranianych. 

17. Warunki realizacji wydarzenia/konferencji w formie online.
1) W przypadku, gdy w trakcie realizacji zamówienia wprowadzone zostaną przepisy prawa dotyczące obostrzeń sanitarnych wynikających z pandemii Sars-CoV-2 i chorobą Covid-19, które będą uniemożliwiały przeprowadzenie konferencji w sposób określony w ust. 1-16, Zamawiający jest uprawniony do zmiany formy konferencji na tryb online najpóźniej w terminie 3 dni kalendarzowych przed rozpoczęciem konferencji. 
Wówczas Wykonawca zrealizuje zamówienie z uwzględnieniem zapisów pkt 2-12 w zakresie niżej wymienionych usług:
a) usługi wynajęcia i aranżacji studia nagrań oraz przygotowania, realizacji i rejestracji transmisji i materiałów audiowizualnych,
b) usługi przeprowadzenie briefingu prasowego ze wskazanymi przez Zamawiającego osobami w dniu Konferencji,
c) usługi gastronomicznej dla 10 osób,
d) zapewnienie bezpłatnych miejsc parkingowych, 
e) usługi konferansjerskiej w języku polskim oraz w języku angielskim, 
f) obsługi multimedialnej wraz z niezbędnym sprzętem online,
g) usługi graficznej wraz z wydrukiem,
h) zapewnienia elektronicznego systemu rejestracji uczestników konferencji wraz z aktualizacją w chmurze,
i) usługi produkcji filmu wideo oraz fotoreportażu z konferencji online,
j) usługi przygotowania materiałów promocyjnych,
k) usługi transmisji konferencji online, poprzez stronę internetową oraz media społecznościowe wskazane przez Zamawiającego,
l) usługi związanej z obsługą medialną konferencji oraz współpracą z mediami,
m) usługi tłumacza z języka polskiego na język angielski i odwrotnie, 
n) usługi tłumaczenia transmisji konferencji online na międzynarodowy język migowy,
o) zapewnienia zabezpieczenia medycznego oraz ochrony związanej z zabezpieczeniem wejścia na teren konferencji wyłącznie dla uczestników konferencji, oraz osób wskazanych przez Zamawiającego,
p) zapewnienia gościom konferencji bezpłatnego dostępu do szatni.
2) Usytuowanie pomieszczeń, o których mowa w pkt 1 lit. a - c powinno być w obiekcie, który spełnia przynajmniej minimalne wymagania określone w art. 6 pkt 1 ustawy z dnia 19 lipca 2019 r. o zapewnianiu dostępności osobom ze szczególnymi potrzebami (tekst jednolity Dz. U. z 2020 r., poz. 1062 z późn. zm.).
3) W zakresie studia nagrań, zamawiający wymaga, aby studio zlokalizowane było na terenie miasta Wrocław wraz z bezpłatnym dostępem do parkingu (co najmniej 6 miejsc parkingowych). Zamawiający wymaga, aby Wykonawca zapewnił studio o powierzchni adekwatnej do wszystkich elementów znajdujących się w nim (m.in.: sceny, mebli, sprzętu komputerowego, sprzętu audiowizualnego, itp.), przy jednoczesnym zapewnieniu komfortu uczestnikom Konferencji oraz dostosowaniu do panujących wymogów sanitarnych.
Wymogi Zamawiającego dla studia nagrań i jego wyposażenia: 
a) centralnym miejscem studia musi być scena, mieszcząca w jednym czasie maksymalnie 10 uczestników i prowadzącego/konferansjera, wraz ze scenografią oraz monitorem wielkoformatowym, proporcjonalnym rozmiarami (wielkością) do sceny i scenografii,
b) scenografia powinna być atrakcyjna i wykonana w sposób estetyczny, z wysokiej jakości materiałów, musi bezpośrednio nawiązywać do charakteru wydarzenia,
c) w przestrzeni studia musi się znaleźć co najmniej 1 ścianka wolnostojąca oraz maksymalnie 3 roll-upy Zamawiającego, 
d) studio powinno zawierać odpowiednie wyposażenie meblowe, którego skład i układ będzie przekazany Zamawiającemu do wcześniejszej akceptacji (Wykonawca zobowiązany jest przesłać zdjęcia proponowanych mebli na ustalony z Zamawiającym adres e-mail), 
e) meble nie mogą nosić widocznych śladów użytkowania, tj. być zabrudzone lub uszkodzone i muszą być spójne z zaproponowaną scenografią, 
f) studio powinno zawierać elementy umożliwiające zorganizowanie Konferencji, tj. oświetlenie, nagłośnienie, kamery, ekrany podglądowe, sprzęt do streamingu, łącze internetowe gwarantujące ciągłość i wysoką jakość transmisji, a także potrzebne okablowanie, które zostanie zamontowane w sposób estetyczny i nie utrudniający realizacji oraz korzystania z zajmowanej przestrzeni, np. w najazdach kablowych,  
g) oświetlenie i nagłośnienie powinno być adekwatne do wielkości pomieszczenia oraz wymagań transmisji online, celem zapewnienia wysokiej jakości obrazu oraz dźwięku,
h) oświetlenie powinno być tak umieszczone w studiu, aby wszyscy uczestnicy konferencji byli odpowiednio doświetleni, przy jednoczesnym uniknięciu efektu rażenia ich światłem, oświetlenie powinno obejmować zarówno osoby obecne na scenie, jak też scenę i tzw. oświetlenie klimatyczne,  
i) w studiu powinna się znajdować odpowiednia liczba mikrofonów bezprzewodowych i/lub krawatowych oraz mikrofon nagłowny plus tzw. ucho dla prowadzącego; nie dopuszcza się sytuacji, w której słyszalne będą zakłócenia dźwięku, szumy, przester,
j) studio powinno zawierać ekrany podglądowe o rozmiarach umożliwiających komfortowe śledzenie transmisji.
4) Zamawiający wymaga zapewnienia platformy online wraz z licencją do realizacji Konferencji w trybie zdalnym dla maksymalnie 300 osób. 
Platforma online powinna posiadać następujące funkcjonalności: 
a) możliwość realizacji i transmisji konferencji do 6 godzin,
b) możliwość aktywnego udziału uczestników w systemie video i audio, w tym możliwość zarządzania systemem audio i video uczestników (np. włączenia i wyłączenia kamerki i mikrofonu uczestnikom spotkania),
c) możliwość dzielenia ekranu na moduły, np. widok prelegenta + widok wyświetlanej prezentacji,
d) oprogramowanie niezbędne do uczestnictwa w spotkaniu musi być kompatybilne z powszechnie używanymi systemami operacyjnymi: Windows, iOS, Android, Mac OSX.
5) Wykonawca, na 2 dni przed Konferencją, zobowiązany jest do przesłania uczestnikom linku i hasła, umożliwiającego zalogowanie się do platformy online, wraz z krótkim materiałem informacyjnym na temat funkcjonalności platformy, celem zapewnienia ich pełnej partycypacji w wydarzeniu.
6) Zamawiający wymaga zapewnienia profesjonalnego sprzętu niezbędnego do realizacji transmisji online, m.in.:
a) 2 kamery broadcastowe (jakość video Full HD - 1920x1080),  gdzie jedna z kamer będzie skierowana na stół prezydialny, a druga będzie skierowana na tłumacza języka migowego, który będzie dostępny w przypadku zarejestrowania się na Konferencję przez osoby niesłyszące,
b) min. 4 mikrofony dla prelegentów,
c) oświetlenie studyjne (3 lampy LED),
d) mikser audio-video,
e) inny niezbędny sprzęt do prawidłowej realizacji konferencji online.
7) Przeprowadzenie i transmisja wydarzenia online:
a) Wykonawca przedstawi Zamawiającemu, na 7 dni kalendarzowych przed terminem Konferencji, funkcjonalności programu do transmisji online ze szczególnym ukierunkowaniem na te wykorzystywane podczas wydarzenia online;
b) Wykonawca zapewni obsługę techniczną dla transmisji online, w tym: 
· akceptacja uczestnictwa na konferencji, 
· wyświetlanie prezentacji i innych multimediów (jeśli będą miały zastosowanie), 
· zapewnienie i monitorowanie biernego i aktywnego udziału osób w Konferencji, 
· zarządzanie udzielaniem mikrofonu i kamerki (włączanie, wyłączanie);
c) Wykonawca, najpóźniej na 2 dni przed planowanym terminem Konferencji, prześle do Zamawiającego kod EMBED z transmisją online, w celu umożliwienia streamingu konferencji na stronie internetowej;
d) Wykonawca zapewni personel (w niezbędnej liczbie osób) zapewniający obsługę techniczną m.in.:
· obsługa komputera i projektora multimedialnego, 
· zapewnienie i monitorowanie poprawności i ciągłości transmisji online oraz możliwości skutecznej interakcji z uczestnikami konferencji, 
· zapewnienie i monitorowanie ciągłości działania i sprawności wszystkich elementów wyposażenia technicznego, w tym: usuwanie ewentualnych awarii oraz czuwanie nad prawidłowym działaniem sprzętu, oprogramowania oraz łączy,
na co najmniej godzinę przez rozpoczęciem konferencji oraz w trakcie jej trwania,
e) Wykonawca zapewni utrwalenie nagrania audio i video z wydarzenia,
f) Wykonawca zapewni, że realizacja transmisji nastąpi w sposób możliwy do odbioru streamingu poprzez komputer PC/apple, a także urządzenia mobilne (telefon, tablet– android/ios),
g) Wykonawca zapewni łącze internetowe gwarantujące płynną realizację streamingu konferencji.
8) Wykonawca musi zapewnić obsługę techniczną, w tym m.in. montażystów, techników, realizatora wizji, realizatora dźwięku, operatorów kamer i operatora streamingu, oraz sprawny przebieg transmisji. Obsługa techniczna powinna składać się z osób mających doświadczenie przy podobnych realizacjach oraz w sposób profesjonalny reagować na pojawiające się potrzeby. 
9) W obiekcie, w którym znajdować będzie się studio nagrań, Wykonawca musi zapewnić także dodatkowe pomieszczenia, tj. pomieszczenie dla gości/uczestników konferencji na miejscu, toaletę, szatnię, garderobę oraz przestrzeń na catering. Pomieszczenie dla gości/uczestników konferencji musi być umeblowane (np. kanapy, stoliki) tak aby zapewnić gościom komfort przygotowania się do wystąpienia oraz umożliwić swobodną rozmowę. 
10) Wykonawca zapewni również usługi dodatkowe tj. serwis sprzątający przed Konferencją, a także w jej trakcie i po zakończeniu. Serwis sprzątający musi dotyczyć zarówno przestrzeni, w której realizowana będzie usługa cateringowa, jak i pozostałej wynajmowanej powierzchni, w tym: studia nagrań, pomieszczenia dla gości/uczestników konferencji, toalety, szatni, garderoby
11) Wykonawca będzie odpowiadał także za przygotowanie studia i pozostałych wykorzystywanych powierzchni zgodnie z najwyższymi standardami higieny i wymogami sanitarnymi, m.in. zostanie przeprowadzona dezynfekcja studia i innych pomieszczeń, w tym mebli: stolików, krzeseł, foteli itp. oraz zostaną przygotowane środki do dezynfekcji osobistej, w tym: jednorazowe lateksowe rękawiczki (rozmiar M i L) oraz jednorazowe maseczki chirurgiczne dla wszystkich osób obecnych w wydarzeniu/konferencji. 
12) Wykonawca zapewni usługę gastronomiczną dla uczestników Konferencji w formie online, tj. osób obecnych w studiu (maksymalnie 10 osób), zgodnie z poniższymi wymogami Zamawiającego:
a) stała przerwa kawowa – składająca się z uzupełnianych na bieżąco przekąsek, owoców, deserów oraz napojów, tj.:
· przekąski zimne typu finger food – co najmniej trzy rodzaje, w tym jedna wegetariańska (nie mniej niż 150 g na osobę),
· przekąski ciepłe – co najmniej dwa rodzaje, w tym jedna wegetariańska (nie mniej niż 200 g na osobę),
· desery – co najmniej trzy rodzaje, np. ciasto krojone (z wyłączeniem ciasta drożdżowego), deser podany w pucharku, mus (nie mniej niż 150 g na osobę),
· owoce filetowane – co najmniej dwa rodzaje na osobę,
· napoje – świeżo parzona kawa z ekspresu ciśnieniowego, herbata (minimum czarna i zielona, w torebkach) wraz z dodatkami, tj. mleko, śmietanka do kawy, cukier, cytryna; napoje zimne, tj. woda gazowana i niegazowana (bez limitu) oraz soki owocowe (co najmniej dwa rodzaje; minimum 0,2 l każdego rodzaju na osobę),
b) lunch w formie szwedzkiego stołu, tj.:
· zupa – dwa rodzaje do wyboru (nie mniej niż 250 ml na osobę),
· danie główne na gorąco – dwa rodzaje do wyboru (w tym: jedno danie mięsne, jedno danie wegetariańskie),
· ciepłe dodatki – dwa rodzaje do wyboru, np. ziemniaki opiekane, ryż, warzywa gotowane(nie mniej niż 600 g na zestaw),
· zimne dodatki – dwa rodzaje do wyboru, np. surówki, sałatki (nie mniej niż 150 g na osobę),
c) Wykonawca dostarczy i przygotuje stoły cateringowe oraz stoliki koktajlowe w liczbie dostosowanej do uczestników Konferencji, wraz z nakryciem (skirtingi lub obrusy). Użyte nakrycia muszą być czyste, wyprasowane, nieuszkodzone oraz jednolite. Wykonawca zapewni symboliczne dekoracje, np. kwiatowe, na każdy ze stołów koktajlowych,
d) Wykonawca zapewni wyposażenie do organizacji cateringu: podgrzewacze, naczynia, sztućce oraz inne przedmioty niezbędne do realizacji usługi (stale uzupełniany),
e) wszystkie naczynia do posiłków powinny być szklane, porcelanowe lub ceramiczne, a sztućce metalowe/stalowe/nierdzewne,
f) nie dopuszcza się użycia zastawy z plastiku oraz naczyń i sztućców jednorazowych,
g) Wykonawca będzie odpowiedzialny za rozstawienie i bieżącą wymianę naczyń, dbałość o estetykę miejsca, wytworny i elegancki sposób podawania posiłków, a także bieżące usuwanie odpadków i śmieci w trakcie wydarzenia,
h) Wykonawca, najpóźniej do 3 dni kalendarzowych przed Konferencją, przedstawi do akceptacji Zamawiającego propozycje menu; w przypadku uwag lub zastrzeżeń zgłoszonych przez Zamawiającego, Wykonawca uwzględni wskazane uwagi i ponownie przedłoży Zamawiającemu poprawione menu w terminie jednego dnia roboczego,
i) Zamawiający zastrzega sobie możliwość zmniejszenia zakładanej liczby uczestników korzystających z usługi cateringowej, o czym poinformuje Wykonawcę na 2 dni kalendarzowych przed wydarzeniem/konferencją. W związku z czym wynagrodzenie zostanie obliczone na podstawie faktycznej liczby uczestników.
13) wszystkie pozostałe usługi wyszczególnione w pkt 1) należy zrealizować zgodnie z opisem poszczególnych usług szczegółowo opisanych w Dziale II.

III. Termin realizacji umowy: od dnia podpisania umowy do dnia 03.12.2021 r., w tym: 
· termin wydarzenia/konferencji: 24.11.2021r.
· termin usługi hotelarskiej: 23-24.11.2021 r. (1 doba hotelowa), w przypadku organizacji konferencji w formie hybrydowej. 
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