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1. [bookmark: _Toc396823710]PRZEDMIOT ZAMÓWIENIA 

[bookmark: _GoBack]Przedmiotem zamówienia jest organizacja w Warszawie albo w Krakowie, albo we Wrocławiu, albo w Łodzi albo  w Trójmieście (Gdańsk, Gdynia lub Sopot) dwudniowego III Kongresu Polskiej Edukacji dla nie mniej niż 900 i nie więcej niż 1100 uczestników każdego dnia.  Kongres Polskiej Edukacji jest adresowany do szeroko rozumianych środowisk oświatowych. Realizowany jest w ramach projektu „Badanie jakości i efektywności edukacji oraz instytucjonalizacja zaplecza badawczego”.  Możliwe terminy organizacji kongresu: 
	6 – 7  marca 2015 (piątek-sobota)
	13 – 14 kwietnia 2015 (poniedziałek-wtorek)

	7 – 8  marca 2015 (sobota-niedziela)
	14 – 15 kwietnia 2015 (wtorek-środa)

	8 – 9  marca 2015 (niedziela-poniedziałek)
	15 - 16 kwietnia 2015 (środa-czwartek)

	9 – 10  marca 2015 (poniedziałek-wtorek)
	16 -17 kwietnia 2015 (czwartek-piątek)

	10 – 11 marca 2015 (wtorek-środa)
	17 – 18 kwietnia 2015 (piątek-sobota)

	11 – 12 marca 2015 (środa-czwartek)
	18 – 19 kwietnia 2015 (sobota-niedziela)

	12 – 13 marca 2015 (czwartek-piątek)
	19 – 20 kwietnia 2015 (niedziela-poniedziałek)

	13 – 14 marca 2015 (piątek-sobota)
	20 – 21 kwietnia 2015 (poniedziałek-wtorek)

	14 – 15 marca 2015 (sobota-niedziela)
	21 – 22 kwietnia 2015 (wtorek-środa)

	15 – 16  marca 2015 (niedziela-poniedziałek)
	24 – 25 kwietnia 2015 (piątek-sobota)

	16 – 17 marca 2015 (poniedziałek-wtorek)
	25 – 26 kwietnia 2015 (sobota-niedziela)

	17 – 18 marca 2015 (wtorek-środa)
	26 – 27 kwietnia 2015 (niedziela-poniedziałek)

	18 – 19 marca 2015 (środa-czwartek)
	

	19 – 20 marca 2015 (czwartek-piątek)
	

	20 – 21 marca 2015 (piątek-sobota)
	

	21 – 22 marca 2015 (sobota-niedziela)
	

	22 – 23 marca 2015 (niedziela-poniedziałek)
	

	23 – 24 marca 2015 (poniedziałek-wtorek)
	

	24 – 25 marca 2015 (wtorek-środa)
	

	25 – 26 marca 2015 (środa-czwartek)
	

	26 – 27 marca 2015 (czwartek-piątek)
	

	27 – 28 marca 2015 (piątek-sobota)
	


Wszystkie materiały kongresowe (w tym zaakceptowane elementy scenografii) są własnością Zamawiającego i zostaną po zakończeniu kongresu dostarczone do siedziby Zamawiającego, chyba, że Zamawiający zdecyduje inaczej.  

Kod i nazwa zamówienia według Wspólnego Słownika Zamówień: 

79950000-8 – usługi w zakresie organizowania wystaw, targów i kongresów,
55100000-1 – usługi hotelarskie, 
55300000-3 – usługi restauracyjne i dotyczące podawania posiłków,
79820000-8 – usługi związane z drukowaniem,
79340000-9 – usługi reklamowe i marketingowe,
79960000-1 – usługi fotograficzne i pomocnicze,
92312000-1 – usługi artystyczne,
80000000-4 – usługi edukacyjne i szkoleniowe,
79571000-7 – usługi wysyłkowe,
79600000-0 – usługi rekrutacyjne,
64224000-2 – usługi telekonferencyjne,
60440000-4 – usługi lotnicze i podobne,
60200000-0 – usługi transportu kolejowego,
92220000-9 – usługi telewizyjne,
601710000-7 – wynajem samochodów osobowych wraz z kierowcą.

2. [bookmark: _Toc396823711]INFORMACJA NA TEMAT ZAMAWIAJĄCEGO 

Instytut Badań Edukacyjnych – instytut badawczy
ul. Górczewska 8
01-180 Warszawa
NIP 525-000-86-95
REGON 0000113990
tel.: 22 24 17 100
fax: 22 24 17 111 
Godziny pracy Instytutu: 8.00-16.00, od poniedziałku do piątku.

Instytut Badań Edukacyjnych
Głównym zadaniem Instytutu jest prowadzenie badań, analiz i prac rozwojowych przydatnych w rozwoju polityki i praktyki edukacyjnej. Instytut zatrudnia ponad 200 badaczy zajmujących się edukacją – pedagogów, socjologów, psychologów, ekonomistów, politologów i przedstawicieli innych dyscyplin naukowych – wybitnych specjalistów w swoich dziedzinach, o różnorakich doświadczeniach zawodowych, które obejmują oprócz badań naukowych także pracę dydaktyczną, doświadczenie w administracji publicznej czy działalność w organizacjach pozarządowych.
IBE realizuje projekty systemowe: 
· „Badanie jakości i efektywności edukacji oraz instytucjonalizacja zaplecza badawczego”, 
· „Opracowanie założeń merytorycznych i instytucjonalnych wdrażania Krajowych Ram Kwalifikacji oraz Krajowego Rejestru Kwalifikacji dla uczenia się przez całe życie”,
·  „Budowa krajowego systemu kwalifikacji – pilotażowe wdrożenie krajowego systemu kwalifikacji oraz kampania informacyjna dotycząca jego funkcjonowania”, 
· „Budowa krajowego systemu kwalifikacji – przygotowanie do wdrożenia zintegrowanego rejestru kwalifikacji dla uczenia się przez całe życie”,
·  „Rozwój metody edukacyjnej wartości dodanej na potrzeby wzmocnienia ewaluacyjnej funkcji egzaminów zewnętrznych.” (EWD),
·  „Badanie uwarunkowań zróżnicowania wyników egzaminów zewnętrznych”.

Więcej informacji na temat działalności Instytutu Badań Edukacyjnych można uzyskać na stronie www.ibe.edu.pl  

Prosimy o zapoznanie się z zakresem działań IBE na stronach: www.ibe.edu.pl oraz www.eduentuzjasci.pl

3. [bookmark: _Toc319923342][bookmark: _Toc319923394][bookmark: _Toc319923494][bookmark: _Toc319923553][bookmark: _Toc319923594][bookmark: _Toc319928248][bookmark: _Toc396823712]INFORMACJE NA TEMAT PROJEKTU ENTUZJAŚCI EDUKACJI

Instytut Badań Edukacyjnych realizuje projekt systemowy pt. „Badanie jakości 
i efektywności edukacji oraz instytucjonalizacja zaplecza badawczego” w okresie od kwietnia 2009 r. do 30 czerwca 2015 r. Projekt systemowy pod nazwą Entuzjaści Edukacji realizowany jest w ramach Europejskiego Funduszu Społecznego Program Operacyjny Kapitał Ludzki, Priorytet III Wysoka jakość systemu oświaty, Poddziałanie 3.1.1 Tworzenie warunków i narzędzi do monitorowania, ewaluacji  badań systemu oświaty.

Celem projektu jest wzmocnienie zdolności systemu edukacji w zakresie badań edukacyjnych oraz zwiększenie możliwości wykorzystywania badań naukowych w polityce i praktyce edukacyjnej oraz zarządzaniu oświatą poprzez zdiagnozowanie stanu polskiej oświaty, w tym:
· zidentyfikowanie słabych punktów systemu edukacji (zarówno w relacjach uczeń-nauczyciel, jak i  w organizacji całego systemu),
· wypracowanie narzędzi wspomagających podnoszenie poziomu edukacji, 
w tym narzędzi dydaktycznych dla nauczycieli, jak i oceny pracy szkoły, ale także polityki edukacyjnej na różnych szczeblach.

4. [bookmark: _Toc396823713]INFORMACJE O DZIAŁALNOŚCI ZESPOŁU UPOWSZECHNIANIA W INSTYTUCIE BADAŃ EDUKACYJNYCH 

Zespół upowszechniania koordynuje działaniami promocyjnymi Instytutu Badań Edukacyjnych, w tym działaniami promocyjnymi dotyczącymi realizowanych projektów oraz działaniami mającymi na celu upowszechnianie rezultatów projektów i wyników badań.  Zespół Upowszechniania nadzoruje realizację III Kongresu Polskiej Edukacji.

5. [bookmark: _Toc396823714] GŁÓWNE ZAŁOŻENIA DOTYCZĄCE III KONGRESU POLSKIEJ EDUKACJI

5.1. [bookmark: _Toc396823715]Cele kongresu:

· kontynuacja szerokiej debaty nad wyzwaniami stojącymi przed edukacją w ujęciu globalnym ze szczególnym uwzględnieniem systemu oświaty w Polsce,
· prezentacja Raportu o stanie edukacji 2014,
· promocja projektu systemowego i jego wyników wśród społeczeństwa, w tym w szczególności wśród odbiorców grup docelowych projektu;
· stworzenie wizerunku Instytutu Badań Edukacyjnych jako eksperta 
w dziedzinie prowadzenia i popularyzacji badań i ich standardów w obszarze szeroko rozumianej edukacji,

5.2. [bookmark: _Toc396823716][bookmark: _Toc379539204][bookmark: _Toc379542320][bookmark: _Toc379549962][bookmark: _Toc379550267]Ramowy program kongresu

Pierwszy dzień
11:00-12:30    Rejestracja i obiad

12:30-13:00 	  Uroczyste otwarcie
  Wystąpienia honorowych gości Kongresu
  Określenie celów Kongresu oraz prezentacja Raportu o stanie edukacji  2014  
13:00-14:30     Sesja I – plenarna
14:30-15:15     Przerwa kawowa

15:15-18:00	  Grupy tematyczne (6 paneli)	(w tym czasie przerwy kawowe przy salach)

18:00-20:00 	  Kolacja

20:00-21:00	  Program artystyczny

Drugi dzień

  9:30-12:00   	 Grupy tematyczne (6 paneli) (w tym czasie przerwy kawowe przy salach)

12:00-12:30 	 Przerwa kawowa

12:30-13:30    Sesja II – plenarna - podsumowanie
13:30-15:00 	 Obiad

Ramowy program kongresu może ulec  zmianie w zależności od potrzeb Zamawiającego.

5.3. [bookmark: _Toc394926239][bookmark: _Toc396823717]Grupa docelowa kongresu – Uczestnicy kongresu
Kongres Polskiej Edukacji zaadresowany jest  do szeroko rozumianych środowisk edukacyjnych zgodnych z założeniami projektu Entuzjaści Edukacji.

5.4. [bookmark: _Toc396823718]Miejsce organizacji kongresu
W przypadku organizacji Kongresu w Warszawie, zostanie on zorganizowany każdego dnia kongresu w tym samym budynku/hali w centrum Warszawy w promieniu maksymalnie 13 km od Centrum tj. od Pałacu Kultury i Nauki. W przypadku pozostałych miast miejsce organizacji Kongresu musi znajdować się w ich granicach administracyjnych.

Całe wydarzenie zorganizowane będzie w jednym budynku/hali. W tym budynku/hali, gdzie będzie znajdować się każdego dnia ta sama sala konferencyjna/hala dla 1 100 osób oraz każdego dnia 6 sal konferencyjnych panelowych dla minimum  180 osób każda. Wykonawca zapewni organizację równolegle trwających 6 paneli w 6 różnych salach.

Podczas obu dni kongresu Zamawiający zobowiązuje Wykonawcę, aby na tym samym poziomie/poziomach w budynku/hali, w którym/-ej odbędzie się kongres (wszystkie jego elementy) cała powierzchnia na tym poziomie/poziomach będzie tylko i wyłącznie do dyspozycji Zamawiającego i nie będą się tam odbywać inne wydarzenia.
Każda z sal będzie stanowiła oddzielne pomieszczenie, którego ściany będą odpowiednio wygłuszone, aby zapewnić komfort prowadzenia obrad. Wykonawca zapewni  wygłuszenie  ewentualnych hałasów  dochodzących z zewnątrz oraz z sąsiednich sal poprzez zawieszenie dodatkowych grubych zasłon od wewnętrznych stron sal panelowych, w których odbywać się będą równolegle panele.  
Ponadto budynek/hala  będzie dysponował powierzchnią (niezależnie od zarezerwowanych powierzchni na salę plenarną i sale panelowe), na której będzie możliwość swobodnego zorganizowania w niezależnych powierzchniach:

1. maksymalnie 40 stoisk informacyjnych na tym samym poziomie, na którym jest sala plenarna lub/i na poziomie niżej i/lub poziomie wyżej,
2. ekspozycji plakatów – maksymalnie 100 plakatów  na tym samym poziomie, na którym jest sala plenarna i/lub na poziomie niżej i/lub poziomie wyżej,
3. biura organizacyjnego,
4. pokoju dla prelegentów, 
5. pokoju na wywiady. 
6. biura prasowego,
7. powierzchni na recepcję,
8. magazynu na materiały konferencyjne i publikacje, 
9. powierzchni na organizację i realizację programu artystycznego na sali plenarnej,
10. szatnie, 
11. przerwy kawowe, obiady, kolację.

Miejsce organizacji kongresu musi dysponować odpowiednim węzłem sanitarnym oraz miejscami parkingowymi (minimum 500 miejsc parkingowych) dla samochodów uczestników i obsługujących kongres - minimalnie 500 bezpłatnych miejsc parkingowych na terenie miejsca organizacji wydarzenia. Dokładna liczba zarezerwowanych miejsc parkingowych zostanie ustalona po zamknięciu rejestracji i wskazana przez Zamawiającego. 

5.5. [bookmark: _Toc396823719]Koncepcja organizacji Kongresu z planem sytuacyjnym miejsca organizacji wydarzenia
Warunkiem koniecznym realizacji wydarzenia po podpisaniu umowy jest dopracowanie i zatwierdzenie przez Zamawiającego we wskazanych w umowie terminach Koncepcji organizacji Kongresu zgodnie z założeniami i wszystkimi zadaniami zawartymi w OPZ w pkt. 6-6.27. Wstępna koncepcja organizacji Kongresu jest elementem oferty postępowania i będzie podlegała ocenie.

5.6. [bookmark: _Toc396823720]Scenografia i wizualizacja
Wykonawca odpowiedzialny jest za zaprojektowanie i wykonanie scenografii (oprawy i aranżacji spójnej z charakterem poszczególnych wydarzeń  podczas kongresu) sali plenarnej oraz pozostałych miejsc wykorzystanych podczas realizacji kongresu. 

W celu zapoznania się ze scenografią z poprzednich wydarzeń, Zamawiający podaje stronę internetową  z: www.kongres.ibe.edu.pl, na której  znajduje się relacja z II Kongresu Polskiej Edukacji, a w zakładce Archiwum znajduje się cała relacja z I Kongresu Polskiej Edukacji.

Szczegółowy opis zadań z zakresu scenografii i wizualizacji Zamawiający wskazuje w  Szczegółowych zadaniach Wykonawcy.

5.7. [bookmark: _Toc396823721]Współpraca z telewizją
[bookmark: _Toc396823722]Zadaniem Wykonawcy będzie zapewnienie współpracy z wybraną przez Zamawiającego TV.
Wykonawca zaproponuje Zamawiającemu nadawcę telewizyjnego posiadającego co najmniej 10% rynku polskiego zgodnie z wynikami raportu Krajowej Rady  Radiofonii i Telewizji pt.  Rynek Telewizyjny w I kwartale 2014 r. zgodnie z wykresem 1. Podział rynku telewizyjnego w I kwartale 2014 r. Raport do pobrania zamieszczony jest na stronie http://www.krrit.gov.pl/Data/Files/_public/pliki/publikacje/raporty/kontrola-nadawcow-wyniki-badan/rynek-telewizyjny-w-i-kwartale-2014.pdf
W ramach współpracy Wykonawca  zapewni relację w serwisach informacyjnych  przed, w trakcie i po kongresie.
Ponadto w ramach zadań wybranej TV będzie emisja nagrań  z kongresu z uwzględnieniem emisji przeprowadzonych wywiadów podczas kongresu ze wskazanymi przez Zamawiającego prelegentami i ekspertami. 
Szczegółowe wytyczne Zamawiający przekaże po podpisaniu umowy z Wykonawcą.

5.8. [bookmark: _Toc396823723]Program Artystyczny
Do zadań Wykonawcy należy również organizacja koncertu muzycznego: koncertu muzyki poważnej/koncertu smyczkowego lub koncertu wokalisty z minimum dziesięcioletnim doświadczeniem scenicznym, realizującym repertuar popowy z uwzględnieniem w repertuarze poezji śpiewanej podczas pierwszego dnia organizacji kongresu na specjalnie zaaranżowanej powierzchni dla gości Kongresu w miejscu jego organizacji. Opis realizacji programu artystycznego znajduje się w punkcie Szczegółowe zadania Wykonawcy Program artystyczny.

6. [bookmark: _Toc389042769][bookmark: _Toc396823724]SZCZEGÓŁOWE ZADANIA WYKONAWCY 

Wszystkie działania podejmowane przez Wykonawcę w ramach realizacji Kongresu będą wymagały konsultacji i zatwierdzenia przez Zamawiającego.  

6.1. [bookmark: _Toc396823725]Zasady wizualizacji
Zamawiający przekaże Wykonawcy w dniu podpisania umowy Księgę Identyfikacji Wizualnej projektu Entuzjaści Edukacji (KIW  EE) zawierającą niezbędne logotypy i wytyczne dotyczące przygotowywania materiałów związanych z realizacją projektu „Badanie jakości i efektywności edukacji oraz instytucjonalizacja zaplecza badawczego”. Wykonawca jest zobowiązany do realizacji zlecenia zgodnie z KIW  EE, wytycznymi Zamawiającego oraz wytycznymi dotyczącymi oznakowania projektów współfinansowanych przez Unię Europejską ze środków Europejskiego Funduszu Społecznego znajdującymi się na stroniehttp://www.efs.gov.pl/Dokumenty/Lists/Dokumenty%20programowe/Attachments/129/Wytyczne_dot_oznacz_projektow_PO_KL_31122013.pdf

6.2. [bookmark: _Toc396823726]Koncepcja organizacji Kongresu
 (
6.2. 
Koncepcja Organizacji 
Kongresu – 
15 dni 
po podpisaniu
 umowy
)Wykonawca zobowiązany jest do przygotowania Koncepcji Organizacji Kongresu, w terminie 15 dni od daty podpisania umowy i uwzględnienia w niej wszystkich elementów określonych szczegółowo w Opisie Przedmiotu Zamówienia oraz uwzględnienie uwag Zamawiającego do Wstępnej Koncepcji Organizacji Kongresu złożonej przez Wykonawcę w ofercie. Zatwierdzona Koncepcja Organizacji Kongresu zostanie przekazana w formacie edytowalnym w formacie .txt., pdf oraz w formie papierowej do koordynatora organizacji kongresu po stronie IBE w siedzibie Zamawiającego.
Wykonawca będzie zobowiązany do kompleksowej realizacji kongresu zgodnie z OPZ i wymaganiami Zamawiającego.

Zamawiający ma prawo do modyfikacji Koncepcji Organizacji Kongresu najpóźniej na miesiąc przed rozpoczęciem wydarzenia. Wykonawca zobowiązany jest do przekazania Zamawiającemu zatwierdzonej wersji Koncepcji Organizacji Kongresu ze wszystkimi załącznikami w formie elektronicznej i papierowej. Będzie ona zawierała opis wszystkich zadań, projekty graficzne i dokumenty załączone w formie załączników. Każda kolejna robocza wersja będzie przesyłana w trybie rejestruj zmiany a  wersja ostateczna zatwierdzona przez Zamawiającego będzie przez Wykonawcę zapisana w wersji elektronicznej, wydrukowana, opisana, załączniki ponumerowane, tak aby Koncepcja Organizacji Kongresu stanowiła jeden zwarty dokument ze spisem treści.


6.3. [bookmark: _Toc396823727] (
6.3. harmonogram
- 
20 dni po podpisania umowy
  
)Harmonogram
Wykonawca odpowiada za przygotowanie harmonogramu prac związanych z realizacją kongresu, w tym produkcją i transportem materiałów, transportem, montażem i demontażem infrastruktury niezbędnej do zorganizowania kongresu oraz zapewnienie  i skoordynowanie przebiegu prac zgodnie z harmonogramem. Wersja ostateczna między stronami zostanie wypracowana w ciągu 20  dni od daty podpisania umowy. 

6.4. [bookmark: _Toc396823728]Scenariusz kongresu
Przed kongresem (
6.4. projekt scenariusza 
- 
2 tygodnie  przed rozpoczęciem wydarzenia
  
) do obowiązków Wykonawcy będzie należało: opracowanie szczegółowego (minutowego) scenariusza prowadzenia wydarzenia pt. Scenariusz_III Kongres polskiej edukacji w uzgodnieniu z  Zamawiającym. Zamawiający zobowiązuje Wykonawcę do ścisłej współpracy z moderatorami i innymi wskazanymi przez Zamawiającego osobami przy wypracowaniu scenariusza. Wykonawca zapewni im/mu wszelkie niezbędne informacje w tym m.in.: program ramowy a następnie ostateczny program kongresu, informacje na temat prelegentów, informacje na temat merytorycznych wystąpień etc. Projekt scenariusza zostanie przekazany w wersji elektronicznej Zamawiającemu dwa tygodnie przed rozpoczęciem wydarzenia. Wykonawca zobowiązany jest uwzględnić uwagi Zamawiającego. Projekt musi zawierać minutowo rozpisany scenariusz  zgodny z zatwierdzonym i ostatecznym programem przez pełne dwa dni kongresu i zawierać przynajmniej: opis scenografii w poszczególnych salach, daty, godziny rozpisane na minuty, oświetlenie, nagłośnienie, sprzęt i didaskalia dotyczące opisu wydarzeń oraz sposobu pokazywania ich na ekranach. Ostateczna wersja scenariusza zostanie przekazana Zamawiającemu nie później niż 3 dni przed rozpoczęciem wydarzenia. Zatwierdzoną wersję Wykonawca przekaże w wersji wydrukowanej i elektronicznej – moderatorom, oświetleniowcom, osobom odpowiedzialnym za nagłośnienie podczas kongresu.
 (
6.4. scenariusz
- 
zatwierdzenie 3  dni przed rozpoczęciem wydarzenia
  
)
6.5. [bookmark: _Toc396823729]Zasady współpracy – koordynacja obsługi kongresu i obsługa techniczna
6.5.1. Zespół Wykonawcy 
Wykonawca zobowiązany jest zapewnić zespół co najmniej 18 osób, w tym koordynatora organizacyjnego obsługi kongresu odpowiedzialnego za realizację i prawidłowy przebieg całości kongresu. Koordynator organizacyjny (opis niezbędnego doświadczenia wymagany na etapie składania ofert) będzie jednocześnie osobą do kontaktów wskazaną w umowie. Poza koordynatorem organizacyjnym Wykonawca zapewni zespół składający się z następujących osób:
1. 1 os. – 	Specjalista ds. programu artystycznego (opis niezbędnego doświadczenia wymagany na etapie składania ofert)
2. 1 os. –  Specjalista ds. przygotowania, produkcji materiałów konferencyjnych (opis niezbędnego doświadczenia wymagany na etapie składania ofert)
3. 1 os. – 	Specjalista ds. logistyki transportu uczestników oraz materiałów konferencyjnych(opis niezbędnego doświadczenia wymagany na etapie składania ofert)
4. 1 os. – 	Specjalista ds. obsługi i kontaktów z prelegentami oraz odpowiedzialny za transport moderatorów i prelegentów, logistykę obsługi uczestników wraz z obsługą noclegów, (osoba posiadająca doświadczenie w okresie ostatnich 3 lat przed upływem terminu składania ofert we współpracy przy dwóch niezależnych wydarzeniach z  min. 2 grupami min. 20 osobowymi o statusie VIP)
5. 1 os. – 	Specjalista ds. obsługi i kontaktów z telewizją i mediami (osoba posiadająca doświadczenie w okresie ostatnich 3 lat przed upływem terminu składania ofert w realizacji min. 3 reportaży lub 3 minutowych serwisów informacyjnych)
6. 1 os. – 	Specjalista ds. obsługi i kontaktów z wystawcami (osoba posiadająca doświadczenie w okresie ostatnich 3 lat przed upływem terminu składania ofert minimum  w koordynacji zespołu min. 20 osobowego przez okres minimum 12 miesięcy)
7. 1 os. – 	Specjalista ds. grafiki i webmaster ds. internetu obsługujący i administrujący stronę internetową kongresu (osoba posiadająca doświadczenie w okresie ostatnich 3 lat przed upływem terminu składania ofert minimum  w projektowaniu min.3 logotypów, min. 3 stron internetowych z doświadczeniem przy ich administracji, modyfikacji i wprowadzaniu dodatkowych modułów takich jak narzędzie formularza rejestracyjnego i koniecznie musi mieć dołączone (na płycie dvd) przykładowe prace potwierdzające jego doświadczenie)
8. 1 os. – 	Specjalista ds. scenografii i wizualizacji (osoba posiadająca doświadczenie w okresie ostatnich 3 lat przed upływem terminu składania ofert minimum  w realizacji w min. 3 scenografii dla  min. 3 wydarzeń dla minimum 500-osobowej  grupy i koniecznie musi mieć załączone (na płycie dvd)  przykładowe zrealizowane scenografie)
9. 1 os. – 	Korektor  odpowiadający za korektę i redakcję językową materiałów w tym na stronie internetowej kongresu, identyfikatorów, list obecności i wszystkich materiałów promocyjno-informacyjnych (osoba posiadająca doświadczenie w okresie ostatnich 3 lat przed upływem terminu składania ofert minimum w wykonaniu min. 3 korekt technicznych min. 3 materiałów o objętości min. 10 stron.)
10. 1 os. – 	Specjalista ds. produkcji audio-video podczas całego wydarzenia (osoba posiadająca doświadczenie w okresie ostatnich 3 lat przed upływem terminu składania ofert minimum w produkcji min. 3 materiałów audio-video z min. 3 wydarzeń dla min. 500-osobowej grupy – przykłady prac zostaną załączone na dvd),
11. 1 os. – 	Specjalista ds. rekrutacji i rejestracji – odpowiadający m.in. za rekrutację uczestników, recepcję oraz obsługę recepcji, punktów informacyjnych, pracę personelu i obsługi, konfekcjonowanie materiałów konferencyjnych, (osoba posiadająca ww.  doświadczenie w okresie ostatnich 3 lat przed upływem terminu składania ofert  przy min. 3 wydarzeniach dla co najmniej 300 osób)
12. 1 os. – 	Technik żywieniowy (osoba z wykształceniem gastronomicznym z doświadczeniem w okresie ostatnich 3 lat przed upływem terminu składania ofert  przy zapewnieniu żywienia na min. 3 wydarzenia dla min. 300 osób)
13. 1 os. – 	Technik  odpowiedzialny m.in. za nagłośnienie podczas wydarzenia (osoba posiadajaca doświadczenie i odpowiedzialna za nagłośnienie w okresie ostatnich 3 lat przed upływem terminu składania ofert  przy min. 3 wydarzeniach dla min. 300 osób)
14. 1 os. – 	Technik odpowiedzialny m.in. za oświetlenie podczas wydarzenia (osoba posiadajaca doświadczenie i odpowiedzialna za oświetlenie w okresie ostatnich 3 lat przed upływem terminu składania ofert minimum przy min. 3 wydarzeniach dla min. 300 osób)
15.  1 os. – Technik odpowiadający za montaż i demontaż infrastruktury technicznej (osoba posiadająca doświadczenie i odpowiedzialna za montaż i demontaż infrastruktury technicznej w okresie ostatnich 3 lat przed upływem terminu składania ofert minimum przy min. 3 wydarzeniach dla min. 300 osób)
16. 2 os. - 	Fotograf (osoby z wykształceniem fotograficznym realizujące 
w okresie ostatnich 3 lat przed upływem terminu składania ofert minimum 3   lata doświadczenia w  realizacji sesji fotograficznych na min. 3 wydarzeniach dla min. 300 osób i koniecznie muszą mieć dołączone do CV przykłady swoich prac/sesji fotograficznych (na płycie dvd)

Wszystkie ww. osoby muszą biegle posługiwać się językiem polskim w mowie i piśmie. 

· Pierwsze cztery kluczowe osoby do organizacji Kongresu (koordynator i osoby, o których mowa w pkt 1-3) Wykonawca podaje już  na etapie złożenia oferty. Informacje dotyczące pozostałych członków zespołu Wykonawcy, zostaną przekazane Zamawiającemu (do siedziby Zamawiającego) do akceptacji przed podpisaniem umowy. W związku z powyższym, Wykonawca dostarczy Zamawiającemu najpóźniej 1 dzień przed podpisaniem umowy ostateczny wykaz osób z CV z zestawieniem wskazującym na doświadczenie wymagane przez Zamawiającego, o których mowa w pkt 4-16 z opisem ich doświadczenia niezbędnego do pełnienia wyznaczonych im funkcji. Zamawiający może zgłosić uwagi odnośnie do zaproponowanych osób przed podpisaniem umowy, jeśli opis ich doświadczenia będzie budził wątpliwości co do możliwości należytego pełnienia przez nie funkcji, do których zostały wyznaczone. 
Zamawiający zatwierdzi specjalistów, których doświadczenie odpowiada wymogom wskazanym przez Zamawiającego. Obowiązkiem Koordynatora jest znajomość wszystkich zapisów OPZ i jego załącznika. Obowiązkiem pozostałych osób z zespołu Wykonawcy jest znajomość wszystkich zapisów OPZ  i jego załącznika dotyczących realizacji wskazanych im zadań.
 

Warunkiem podpisania umowy z Wykonawcą jest  ostatecznie zatwierdzony zespół Wykonawcy przez Zamawiającego. Pełen zespół Wykonawcy  zostanie wymieniony w zestawieniu pt. Zespół Wykonawcy __III Kongres Polskiej edukacji zawierającym co najmniej:
a) Lp.
b) Imię
c) Nazwisko
d) Funkcja pełniona podczas kongresu
e) Adres e-mailowy
f) Nr tel. komórkowego

Tabela nr 1: Zespół Wykonawcy
	Lp.
	Imię
	Nazwisko
	Funkcja pełniona podczas kongresu
	Adres e-mailowy

	Nr tel. komórkowego


	1
	
	
	Koordynator organizacyjny
	
	

	2
	
	
	Specjalista ds. programu artystycznego
	
	

	3
	
	
	Specjalista ds. przygotowania i produkcji materiałów konferencyjnych
	
	

	4
	
	
	Specjalista ds. logistyki transportu
	
	

	5
	
	
	Specjalista ds. obsługi i kontaktów z prelegentami
	
	

	6
	
	
	Specjalista ds. obsługi i kontaktów z telewizją i mediami
	
	

	7
	
	
	Specjalista ds. obsługi i kontaktów z wystawcami 
	
	

	8
	
	
	Specjalista grafiki i webmaster ds. internetu obsługujący i administrujący stronę internetową kongresu
	
	

	9
	
	
	Specjalista ds. scenografii i wizualizacji,
	
	

	10
	
	
	Korektor  
	
	

	11
	
	
	Specjalista ds. produkcji audio-video
	
	

	12
	
	
	Specjalista ds. rekrutacji i rejestracji
	
	

	13
	
	
	Technik żywieniowy
	
	

	14
	
	
	Technik  odpowiedzialny m.in. za nagłośnienie
	
	

	15
	
	
	Technik odpowiedzialny m.in. za oświetlenie,
	
	

	16
	
	
	Technik odpowiadający za montaż i demontaż infrastruktury technicznej
	
	

	17
	
	
	Fotograf
	
	

	18
	
	
	Fotograf
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Ponadto Wykonawca przekaże analogiczne zestawienie dla pozostałych osób ściśle związanych z realizacją kongresu opisanych w OPZ. Dane osobowe i kontakty do zatwierdzonych przez Zamawiającego moderatorów, zostaną przekazane Zamawiającemu jako dołączone  do tabeli nr 1 Zespół Wykonawcy po podpisaniu umowy zgodnie z terminami wskazanymi w OPZ.

Zestawienie zespołu Wykonawcy oraz pozostałych osób ściśle związanych z realizacją Kongresu zostanie dołączone wraz z CV do zatwierdzonej Koncepcji Organizacji Kongresu.

Wszyscy z zespołu Wykonawcy będą ściśle współpracować z koordynatorem organizacyjnym ze strony Wykonawcy. Zamawiający wskaże w umowie osobę do kontaktów, która będzie pełniła rolę koordynatora organizacyjnego IBE ze strony Zamawiającego. Wszystkie ustalenia będą przekazywane tylko między tymi osobami i do ich obowiązków należy koordynacja całości Kongresu.

Dodatkowo podczas obu dni Kongresu Wykonawca zapewni łączność bezprzewodową w postaci minimum 5 krótkofalówek radiowych dalekiego zasięgu pomiędzy pracownikami Wykonawcy a minimum 5 osobami wyznaczonymi przez Zamawiającego.


6.5.2. Organizacja cyklicznych spotkań w trakcie przygotowań do kongresu oraz odprawa
Wykonawca w celu właściwej organizacji wydarzenia będzie w ciągłym kontakcie z koordynatorem organizacyjnym IBE ze strony Zamawiającego od dnia podpisania umowy do zakończenia i rozliczenia kongresu. Do obowiązków Wykonawcy będzie należało cykliczne (nie rzadziej niż raz na dwa tygodnie albo według rzeczywistych potrzeb Zamawiającego) organizowanie spotkań zespołu wraz z przedstawicielami Zamawiającego w Warszawie w siedzibie Zamawiającego lub spotkań w miejscu organizacji wydarzenia ze wskazanymi przez Zamawiającego specjalistami i osobami z zespołu Wykonawcy. Spotkania będą dotyczyły wszystkich punktów OPZ. Zamawiający zastrzega obowiązek spotkania z technikiem odpowiadającym za wyżywienie w celu omówienia menu, jego degustację i omówienie sposobu podawania dań i logistyki związanej z obsługą posiłków i organizacją przerw kawowych. Wykonawca zorganizuje również  spotkania z moderatorami/moderatorem kongresu. Przed każdym spotkaniem Wykonawca zobowiązany będzie przygotować agendę spotkania uwzględniającą jego cel. Po każdym spotkaniu Wykonawca sporządzi notatkę zawierającą co najmniej elementy wymienione w Tabeli nr 2: Wzór notatki ze spotkania:

Tabela nr 2: Wzór notatki ze spotkania 
	Tytuł: ORGANIZACJA III KONGRESU POLSKIEJ EDUKACJI 

	Temat:

	Data:

	Miejsce spotkania:

	Imiona i nazwiska osób uczestniczących w spotkaniu:

	Cel spotkania:

	Ustalenia opisane w porządku zgodnym z OPZ:
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Wykonawca będzie przekazywał notatki do zatwierdzenia przez Zamawiającego za pośrednictwem poczty elektronicznej najpóźniej jeden dzień po spotkaniu.

Do obowiązków Koordynatora organizacyjnego ze strony Wykonawcy należy zapewnienie organizacji próby generalnej realizacji Kongresu w tym: ostatecznie zatwierdzone oświetlenie, nagłośnienie oraz montaż, meblowanie wnętrz, dostarczenie i spakowanie materiałów konferencyjnych, uruchomienie prezentacji we wszystkich pomieszczeniach, przeprowadzenie odprawy wszystkich osób zaangażowanych w realizację wydarzenia oraz próbę programu artystycznego najpóźniej na 1 dzień przed rozpoczęciem wydarzenia.

Wykonawca zaprosi Zamawiającego na odbiór wszystkich elementów realizacji zamówienia podczas próby generalnej na 1 dzień przed kongresem, a w dniu wydarzenia na 2 godziny przed rozpoczęciem Wykonawca potwierdzi gotowość realizacji wszystkich zadań podczas obu dni kongresu.

 (
6.5.2. 
odprawa  - 
1 dzień
 przed rozpoczęciem wydarzenia  
)Dodatkowo dla osób zajmujących się rejestracją, koordynator ze strony Wykonawcy zapewni dodatkowe szkolenie z planu sytuacyjnego wydarzenia, programu spotkania itp. Odprawa zostanie przeprowadzona wśród wszystkich realizujących kongres. Gotowość wszystkich osób, sprzętu oraz sal, w tym zwłaszcza recepcji i osób przy niej pracujących jest wyznaczona na 1 dzień przed rozpoczęciem wydarzenia.

6.5.3. Dodatkowa obsługa zapewniona przez Wykonawcę 
6.5.3.1. Koordynator organizacyjny ze strony Wykonawcy będzie
współpracował z koordynatorem organizacyjnym IBE wskazanym przez Zamawiającego w umowie. Koordynator organizacyjny Wykonawcy będzie odpowiedzialny m.in. za organizację całości Kongresu,  współpracę z kierownictwem i obsługą obiektu, w którym odbywa się kongres i przedstawicielami Zamawiającego oraz będzie odpowiedzialny za obsługę techniczną w odpowiedniej liczbie przygotowującej kongres. Liczba osób współpracujących z koordynatorem obsługi w ciągu trwania 2 dni kongresu  będzie nie mniejsza niż w poniższym opisie:
a) Obsługa techniczna sal (ciągła) – 15 osób, w tym technik do obsługi oświetlenia, nagłośnienia, klimatyzacji, uruchomienia i zmiany slajdów prezentacji, wyświetlania filmów i animacji (4 osoby na sali plenarnej, 1 na powierzchni przeznaczonej na stoiska informacyjne i powierzchni na plakaty, 6 osób w salach, gdzie będą odbywały się sesje tematyczne, 1 osoba w pokoju prelegentów, 1 osoba w biurze prasowym, 1 osoba w pokoju organizacyjnym, 1 osoba w pokoju do wywiadów),
b) Personel związany z prowadzeniem recepcji podczas 2 dni kongresu – 13 osób,  w  tym specjalista ds. rekrutacji i rejestracji (recepcja - Media –  1 os.; recepcja – Punkt informacyjny – 2 os. recepcja – Prelegenci/Moderatorzy– min. 2 os.; recepcja – Uczestnicy – 7 os.),
c) Personel związany z informowaniem gości podczas dwóch dni kongresu – 12 osób, 
d) Personel odpowiadający za noszenie materiałów konferencyjnych przed kongresem oraz podczas kongresu – 5 os.
e) Personel odpowiadający za konfekcjonowanie materiałów konferencyjnych – 10 os.
f) Obsługa kelnerska podczas posiłków – min. 50 osób.
g) Pozostałe osoby związane z obsługą np. osobami zajmującymi się rejestracją, obsługą sprzątającą, restauracyjną, hotelową kongresu w liczbie niezbędnej do prawidłowego wykonywania obowiązków Wykonawcy przewidzianych w niniejszym OPZ.

6.5.3.2. Ponadto Wykonawca zapewni bezpieczeństwo podczas dwóch dni 
[bookmark: _Toc379544900][bookmark: _Toc379549975][bookmark: _Toc379550280][bookmark: _Toc379544903][bookmark: _Toc379549978][bookmark: _Toc379550283][bookmark: _Toc379542336][bookmark: _Toc379545137][bookmark: _Toc379550212][bookmark: _Toc379550517][bookmark: _Toc379542337][bookmark: _Toc379545138][bookmark: _Toc379550213][bookmark: _Toc379550518][bookmark: _Toc379542338][bookmark: _Toc379545139][bookmark: _Toc379550214][bookmark: _Toc379550519][bookmark: _Toc319923353][bookmark: _Toc319923405][bookmark: _Toc319923505][bookmark: _Toc319923564][bookmark: _Toc319923605][bookmark: _Toc319928259][bookmark: _Toc321224572][bookmark: _Toc321224615][bookmark: _Toc321224675][bookmark: _Toc321231209][bookmark: _Toc319923355][bookmark: _Toc319923407][bookmark: _Toc319923507][bookmark: _Toc319923566][bookmark: _Toc319923607][bookmark: _Toc319928261]kongresu w tym: całodobową ochronę, całodobową ochronę przeciwpożarową, obsługę medyczną, w tym zapewni jedną dyżurną karetkę z trzyosobową obsługą i lekarzem oraz zapewni ubezpieczenia dla wszystkich uczestników, w tym OC oraz NNW rozszerzone o hospitalizację.

6.6. [bookmark: _Toc396823730]OGÓLNE WYMAGANIA WOBEC POMIESZCZEŃ  
Wykonawca w ramach złożonej oferty zobowiązany jest do:
6.6.1. [bookmark: _Toc396823731]Internet 

Zapewnienia ciągłego dostępu do Internetu WiFi oraz jego bezawaryjności na poziomie 95% z minimalną prędkością 512 mb/s na terenie całego obiektu, w którym odbywa się kongres przez oba dni kongresu. Wykonawca zapewni również ciągły, bezprzewodowy, bezpłatny dla uczestników dostęp do Internetu w pokojach hotelowych, w których będą zakwaterowani goście kongresu.

6.6.2. [bookmark: _Toc396823732]Klimatyzacja
Zapewnienia organizacji kongresu w pomieszczeniach klimatyzowanych, zapewniając we wszystkich pomieszczeniach na całych ich powierzchniach minimalnej temp. 19 stopni Celcjusza i maksymalnej 23 stopni Celcjusza.

6.6.3. [bookmark: _Toc396823733]Kompleksowe nagłośnienie
Zapewnienia realizacji kompleksowego nagłośnienia, (eliminując ryzyko sprzęgania mikrofonów oraz innych sprzętów nagłaśniających, zapewniając przełączniki źródeł, miksery dźwięku i obrazu zapewniając ich bardzo dobrą jakość), wyposażenia opisanego w Tabela nr 3: Specyfikacja wyposażenia niezbędnego do realizacji kongresu i oświetlenia (ppkt. 6.6.4.) wszystkich pomieszczeń, korytarzy/holi wykorzystanych podczas realizacji kongresu podczas dwóch dni. Wykonawca zapewni pełne wyposażenie do realizacji kongresu zgodnie z OPZ m.in.:
1. reżyserek we wszystkich salach do nagłośnienia, zarządzania i emitowania obrazów, filmów i slajdów na ekrany, 
2. ekrany, 
3. rzutniki,
4. laptopy ze wskaźnikami laserowymi dla każdego prelegenta,
5. drukarki, 
6. kseropiarki,
7. kostki dziennikarskie umożliwiające dystrybucję sygnału audio z systemu konferencyjnego, 
8. kamery,
9. mikrofony na stołach prezydialnych/stolikach/mównicach,
10. przezroczyste mównice  (dodatkowo na mównicach Wykonawca zapewni zegary z dużymi elektronicznymi wyświetlaczami do wglądu dla prelegentów i moderatorów)/statywy, 
11. odpowiednią liczbą gniazdek elektrycznych,
12. inne niezbędne akcesoria  elektryczne na terenie całego budynku, gdzie będzie odbywał się kongres. 
Tabela nr 3: Specyfikacja wyposażenia niezbędnego do realizacji kongresu[footnoteRef:1]  [1:  Specyfikacja nie dotyczy sprzętu wymaganego do realizacji audio-video oraz współpracy z mediami] 

	Pomieszczenia – pierwszego i drugiego dnia kongresu
	Liczba -ekrany na podium pod kątem 45 stopni
	Liczba ekrany
	Liczba ekranów LCD
	Liczba – rzutniki
	Liczba –mikrofony
	Liczba – kostka dziennikarska
	Liczba - drukarka
	Liczba – laptopy
	Liczba - kserokopiarka
	Reżyserka (konsola) do zarządzania prezentacjami, nagłośnieniem, oświetleniem

	sala plenarna/koncertowa 
	4
	5
	-
	5
	10
	1
	-
	7
	-
	1

	sala panelowa 1

	2
	2
	-
	2
	6
	1
	-
	2
	-
	1

	sala panelowa 2

	2
	2
	-
	2
	6
	1
	-
	2
	-
	1

	sala panelowa 3

	2
	2
	-
	2
	6
	1
	-
	2
	-
	1

	sala panelowa 4

	2
	2
	-
	2
	6
	1
	-
	2
	-
	1

	sala panelowa 5

	2
	2
	-
	2
	6
	1
	-
	2
	-
	1

	sala panelowa 6

	2
	2
	-
	2
	6
	1
	-
	2
	-
	1

	przestrzeń na stoiska informacyjne
	-
	-
	4
	-
	-
	-
	-
	40
	-
	-

	powierzchnia na wystawę plakatów
	-
	
	1
	-
	2
	-
	-
	-
	-
	-

	biuro organizacyjne
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	2
	4
	1
	-

	pokój dla prelegentów
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	1
	3
	-
	-

	biuro prasowe (
	-
	1
	-
	1
	3
	1
	1
	2
	-
	-

	recepcja
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	1
	2
	2
	

	podsumowanie
	16
	18
	5
	18
	51
	8
	5
	70
	3
	7



Wykonawca zapewni możliwość mieszania obrazów na ekranach z 3 źródeł: z laptopów i kamery jednocześnie zapewniając dobrą widoczność prezentowanych danych oraz prelegenta.

Jeśli na terenie obiektu znajdować się będzie radiowęzeł, Wykonawca zobowiązuje się do jego udostępnienia Zamawiającemu w okresie obu dni trwania Kongresu.

Podczas przerw, przed i między prelekcjami oraz po nich wszystkie komunikaty wypowiadane 
z sali plenarnej powinny być słyszane przez głośniki na wszystkich holach obiektu, w tym zwłaszcza obok sal panelowych, miejsca cateringu oraz stoisk informacyjnych i powierzchni z ekspozycją plakatów.

6.6.4. [bookmark: _Toc396823734][bookmark: _Toc394926267]Kompleksowe oświetlenie
Wykonawca zapewnieni możliwość zaciemnienia sal do prezentacji multimedialnych i filmów oraz zapewni oświetlenie sztuczne;

W przypadku oświetlenia sal i pozostałych pomieszczeń Wykonawca zapewni charakter oświetlenia uwzględniający charakter poszczególnych elementów wydarzenia (m.in. inne w salach panelowych i w sali plenarnej, inne oświetlenie miejsca na catering, inne oświetlenie podczas uroczystej kolacji, inne podczas koncertu) wykorzystując różne typy oświetlenia, doświetlenia, w tym elementami niezbędnymi są:

· oświetlenie koncertowe (ustalone w porozumieniu ze specjalistą ds. programu artystycznego),
· oświetlenie konferencyjne w tym na sali plenarnej i sesjach panelowych; doświetlanie na sali plenarnej prezydium nieingerujące w wyświetlane prezentacje,
· oświetlenie bufetowe podczas posiłków w miejscu, gdzie będzie realizowany catering,
· oświetlenie wyjść (wszystkich w sali plenarnej i wyjściu głównym przynajmniej), 
· oświetlenie dopasowane do nagrywanych relacji wideo, filmów i wywiadów we wszystkich salach realizowanego Kongresu

 (
6.6.5. 
projekt 
scenografii  – 
10 dni po podpisaniu umowy
)
6.6.5. [bookmark: _Toc396823735]Projekt i wykonanie scenografii, oznakowania i wizualizacja
6.6.5.1. Scenografia
Wykonawca odpowiedzialny jest za zaprojektowanie i wykonanie scenografii (oprawy i aranżacji spójnej z charakterem poszczególnych wydarzeń podczas kongresu) sali plenarnej oraz pozostałych miejsc wykorzystanych podczas realizacji kongresu. 

Wykonawca będzie mógł przystąpić do realizacji scenografii kongresu po pisemnej akceptacji Zamawiającego przekazanej za pośrednictwem poczty elektronicznej.

W propozycji scenografii niezbędne jest, aby Wykonawca uwzględnił kolorystykę zbieżną z kolorystyką logotypu przewodniego projektu Entuzjaści Edukacji i  kolorystyką oraz grafiką stron internetowych poprzednich kongresów polskiej edukacji dostępnych na kongres.ibe.edu.pl oraz w jej zakładce Archiwum. Wymagane jest aby proponowana scenografia współgrała ze scenografią II Kongresu Polskiej Edukacji (zdjęcia dostępne pod adresem http://kongres.ibe.edu.pl/index.php/galerie) oraz I Kongresu Polskiej Edukacji (zdjęcia dostępne pod adresem http://kongres2011.ibe.edu.pl/gelerie). Do zadań Wykonawcy należy również uwzględnienie w projektach/elementach scenografii   informacji o współfinansowaniu projektu ze środków Unii Europejskiej oraz uwzględnienie logotypów Zamawiającego, współorganizatorów, partnerów merytorycznych oraz Unii Europejskiej. 
W propozycji scenografii należy także uwzględnić m.in. podium ze schodami obite jednolitym materiałem, okotarowanie ścian - możliwe też do wykorzystania przy wygłuszaniu sal, przygotowanie dekoracji na podium prelegentów w trakcie trwania kongresu, dekoracje w innych pomieszczeniach, gdzie realizowany będzie kongres, aranżację kwiatowo-roślinną („świeża”), aranżację roślinną, banery podwieszane, roll-up’y  i oświetlenie. Propozycja scenografii zostanie przekazana Zamawiającemu do akceptacji. 

Najpóźniej 10 dni od podpisania umowy Wykonawca przedstawi propozycję pełnej scenografii (uzupełnionej z oferty Wykonawcy) :
· Zaprojektowanie i wykonanie scenografii całości kongresu i powierzchni kongresowej, w tym m.in.
sali plenarnej, sal panelowych, pokoju prelegentów, pokoju wywiadów, stoisk informacyjnych, holi/korytarzy, recepcji.
· Przygotowanie oprawy wizualnej i oznakowania sal, holi/korytarzy i wizualizacji kongresu według wymogów Zamawiającego, w tym m.in. bannery konferencji (podwieszane), roll-up’y, stojaki na ulotki, tablice kierunkowe, tablice informacyjne (nadrzwiowe i stojące).

Scenografia powinna być spójna w odniesieniu do wszystkich powierzchni przeznaczonych do realizacji kongresu i obejmować elementy m.in. takie jak:

· w sali plenarnej: okotarowanie ścian, obite eleganckim jednolitym materiałem  podium ze schodami,  dobranie odpowiedniego oświetlenia, ustawienia na podium; ustawienie na podium kompozycji kwiatowych/roślinnych (świeżych), aranżacja bannerów, oprawa oświetlenia, dobranie umeblowania w odpowiednim kolorze i stylu (m.in. stolików/stołów, krzeseł/foteli, sof), ustawienia na podium w tym wkomponowanie nad sceną ekranu na prezentacje. 
· w salach panelowych:  obite jednolitym materiałem  podium ze schodami,  dobranie odpowiedniego oświetlenia, ustawienia na podium; ustawienie na podium kompozycji kwiatowych/roślinnych (świeżych), ustawienie roll-up’ów, oprawa oświetlenia, dobranie umeblowania w odpowiednim kolorze i stylu (m.in. stolików/stołów, krzeseł/foteli, sof), ustawienia na podium w tym wkomponowanie nad sceną ekranu na prezentacje; dodatkowo wygłuszenie sal poprzez dodatkowe estetyczne okotarowanie sal. 
· w pokoju dla prelegentów: aranżaca dwóch części sali: cateringowej (uwzględniającej m.in. sofy, fotele, stoły i krzesła) i biurowej uwzględniającej pełne umeblowanie w tym  m.in.: sofy, fotele, stoły, stoliki kawowe, świeże kwiaty/ świeże rośliny). 
· w pokoju na wywiady: aranżacji miejsca realizacji wywiadów uwzględniającej minimum roll-up, elegancki stolik, fotele i sofę.

 (
6.6.5. 
Scenografia – zatwierdzenie 1 miesiąc przed rozpoczęciem Kongresu
)Ostateczny projekt scenografii po uwzględnionych uwagach wskazanych przez Zamawiającego zostanie zaakceptowany nie później niż 1 miesiąc przed rozpoczęciem wydarzenia.
Zamawiający będzie miał możliwość drobnych modyfikacji scenografii nie wpływających na wzrost kosztów scenografii.

[bookmark: _Toc396823736]6.7.5.2.  Wymogi dotyczące oznakowania i wizualizacji

6.7.5.2.1. Istotnym elementem realizacji projektów i działań współfinansowanych ze środków Unii Europejskiej jest właściwe informowanie opinii publicznej o wsparciu projektu ze środków Unii Europejskiej oraz stosowanie odpowiedniej wizualizacji działań.

Działania promocyjne i informacyjne w ramach projektów współfinansowanych ze środków Unii Europejskiej powinny być realizowane zgodnie z:
1) Rozporządzeniem Komisji (WE) nr 1828 z 8 grudnia 2006r. ustanawiającym szczegółowe zasady wykonania rozporządzenia Rady (WE) nr 1083/2006  ustanawiającego przepisy ogólne dotyczące Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Społecznego oraz Funduszu Spójności,
2) Wytycznymi Ministra Rozwoju Regionalnego z 13 sierpnia 2007 r. 
w zakresie informacji i promocji oraz Strategią Komunikacji Funduszy Europejskich w Polsce na lata 2007-2013, określającymi podstawowe zasady prowadzenia działań informacyjnych i promocyjnych na potrzeby Narodowej Strategii Spójności oraz wszystkich programów operacyjnych w jej ramach, 
3)	Wytycznymi dotyczącymi oznaczania projektów w ramach Programu Operacyjnego Kapitał Ludzki, które stanowią załącznik i są integralną częścią Planu komunikacji PO KL,
4)	Księgą Identyfikacji Wizualnej projektu Entuzjaści Edukacji (KIW  EE).

Wykonawca zobowiązany będzie do umieszczania logo Programu Operacyjnego Kapitał Ludzki, logo Unii Europejskiej, logo projektu, a także informacji o współfinansowaniu przedmiotu umowy z Europejskiego Funduszu Społecznego o treści „Kongres współfinansowany ze środków Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Społecznego” na wszystkich materiałach promocyjno-informacyjnych dotyczących realizacji przedmiotu umowy. Ponadto Wykonawca będzie zobowiązany do zapewnienia logotypów partnerów na materiałach konferencyjnych według uzgodnień z Zamawiającym. Wykaz instytucji/partnerów kongresu zostanie przekazana przez Zamawiającego po podpisaniu umowy.

6.7.5.2.2. Oznakowanie budynku/hali i pomieszczeń
Do zadań Wykonawcy należy:
· zainstalowanie (rozstawienie) w salach i przed salami oraz przy wejściu do budynku, w którym organizowany jest kongres niezbędnej liczby roll-up’ów Zamawiającego oraz 
· zainstalowanie (rozstawienie) na sali plenarnej, przed salą plenarną oraz przy recepcji sali plenarnej ścianek konferencyjnych, rozkładanych tablic informacyjnych dotyczących kongresu, działalności IBE i realizowanych projektów przez Zamawiającego. 

Wykonawca zadba o wszelkie niezbędne ustawienia, noszenie elementów wyposażenia,  montaż 
i demontaż wyposażenia, scenografii, aranżacji, oznakowania i wizualizacji na całej powierzchni przeznaczonej na organizację kongresu.
Wykonawca zapewni oznaczenia budynku, w którym będzie odbywać się kongres, w sposób gwarantujący bezproblemowe dotarcie uczestników na miejsce kongresu. Ponadto Wykonawca zobowiązany jest do zapewnienia właściwego oznakowania sal poprzez np. informacje zamieszczone na drzwiach w odpowiednich ramkach przymocowanych do drzwi, stojaki kierunkowe, stojące podwójne tablice informacyjne z pełnym programem kongresu i planem sytuacyjnym kongresu, pojedyncze tablice informacyjne, podwieszane bannery, bilboardy z  informacją o kongresie wewnątrz i na zewnątrz budynku. Wszystkie wyżej wymienione wymogi dotyczące oznakowania sal są szczegółowo opisane w pkt. 6.17. Materiały konferencyjne i ich transport niniejszego OPZ oraz załączniku nr 1 do OPZ.

6.7.6. Obsługa techniczna 
Wykonawca zapewnieni ciągłą obsługę techniczną sal  ze strony Wykonawcy do obsługi konsoli do zarządzania audio-video i prezentacji we wszystkich salach. Wykonawca zapewni i ustawi podium: dla moderatorów, dla kamer umożliwiających dobrej jakości rejestrację audio-video, dla mediów; zadba o prawidłowe podłączenie sprzętu elektronicznego zarówno przed,  jak i w trakcie kongresu oraz zadba o sprawne i szybkie naprawianie ewentualnych usterek na bieżąco. Wykonawca także zobowiązany jest do zapewnienia obsługi technicznej i sprzątającej, która odpowiednio ustawi stoły i krzesła i zadba o zapewnienie niezbędnych prac porządkowych na terenie realizacji kongresu, czyli m.in. wszystkich sal, korytarzy, szatni, stoisk informacyjnych, powierzchni z ekspozycją plakatów, zaplecza sanitarnego, magazynu.

6.7.7. Dystrybutory z wodą
Wykonawca zapewni i ustawi odpowiednią liczbę dystrybutorów (co najmniej 10 dystrybutorów  z jednorazowymi kubeczkami na oddzielnych stolikach w liczbie odpowiadającej liczbie uczestników kongresu) z wodą niegazowaną w miejscu organizacji kongresu: w salach oraz na powierzchni przeznaczonej na stoiska informacyjne i ekspozycję plakatową oraz w pomieszczeniach przeznaczonych na serwowanie posiłków. Dystrybutory puste będą bezzwłocznie wymieniane na dystrybutory pełne wody i Wykonawca zadba, aby na bieżąco były uzupełniane czyste jednorazowe kubeczki. 


6.7.8. Obsługa kelnerska
Wykonawca zapewni: min. 50-osobową obsługę kelnerską podczas wszystkich posiłków, kompletną estetyczną zastawę stołową (w tym odpowiednie naczynia i sztućce do podawania i spożywania potraw i napojów), papierowe estetyczne serwetki przez oba dni kongresu na powierzchni cateringowej, w salach panelowych, pokoju prelegentów i pokoju do wywiadów.

6.7.9. Szatnie
Wykonawca zapewni łatwo dostępne oraz dobrze oznakowane szatnie na tym samym poziomie, gdzie będzie znajdowała się recepcja. Warunkiem ewentualnej zgody Zamawiającego na udostępnienie szatni na poziomie +/- 1 od punktów recepcyjnych jest dostępność działającej windy. Dodatkowo Wykonawca zapewni w szatni lub innych bezpiecznych, zamykanych pomieszczeniach w budynku miejsce na składowanie bagaży i odzieży uczestników i zapewni wydawanie każdego dnia kongresu przez co najmniej 6 osób numerków pozostawianych ubrań i bagażu uczestników kongresu. Miejsce musi być chronione przez ochroniarzy podczas dwóch dni kongresu. 


6.7.10. Zaplecze sanitarne
Wykonawca zapewni czynne, łatwo dostępne i dobrze oznakowane zaplecze sanitarne, jak również obsługę zaplecza sanitarnego w celu utrzymania czystości przez dwa dni kongresu na terenie wszystkich pomieszczeń używanych podczas kongresu przez maksymalną planowaną liczbę osób.

6.7.11. Zaplecze kuchenne
Wykonawca zapewni odpowiednie zaplecze kuchenne na przygotowanie przez Wykonawcę cateringu oraz montaż i demontaż sprzętu. Zaplecze będzie wyciszone, aby przygotowanie posiłków nie zagłuszało obrad plenarnych podczas całego kongresu. Zapewnienie komfortu prowadzenia obrad jest kluczowe z perspektywy Zamawiającego. Kelnerzy dołożą wszelkich starań, aby podczas wykonywanych swoich obowiązków nie zakłócali wystąpień prelegentów i uczestników obrad.

6.7.12. Prace porządkowe na terenie całego obiektu
Wykonawca zobowiązany jest do wykonywania drobnych prac porządkowych w miejscach tego wymagających podczas wszystkich dni kongresu, m.in. wyrównywanie krzeseł w trakcie przerw, zadbanie o czystość powierzchni  na podium prelegentów i całej powierzchni konferencyjnej. 

6.7.13. Tabliczki dla prelegentów, rezerwacja miejsc dla gości o statusie VIP
Wykonawca zapewni tzw. koziołki tj., tabliczki z  tytułem, imieniem, nazwiskiem, stanowiskiem i nazwą instytucji na stół prezydialny/stoliki zarówno na salę plenarną, jak i sale panelowe/tematyczne oraz zadba o wydrukowanie kart papierowych z tytułami, imionami, nazwiskami gości/nazwami instytucji, a także kart papierowych z napisem REZERWACJA dla gości o statusie VIP i rozłoży je na krzesłach najpóźniej 2 godziny przed rozpoczęciem kongresu zgodnie z hierarchią pozycji określoną przez Zamawiającego najpóźniej 2 dni przed rozpoczęciem kongresu. Następnego dnia Wykonawca powtórzy czynność i analogicznie rozłoży wydrukowane  czyste karty z nazwiskami gości/nazwami instytucji oraz karty z napisem REZERWACJA i rozstawi je dla obecnych gości zgodnie z sugestiami Zamawiającego.

6.7.14. Dostosowanie miejsc dla osób niepełnosprawnych 
Wykonawca zapewni organizację wydarzenia w miejscu dostosowanym do potrzeb osób niepełnosprawnych na całym obszarze organizacji imprezy. Wykonawca w razie zgłoszonej przez uczestnika potrzeby zapewni odpowiednią pomoc podczas kongresu. 


6.7.15. Rejestracja audio-video
Wykonawca zapewni warunki nagłośnienia, oświetlenia oraz sprzęt umożliwiające dobrej jakości rejestrację audio,  audio-video (wraz z pełnym sprzętem umożliwiającym nagranie audio-video, w tym minimum 3 kamery i kostki dziennikarskie umożliwiające dystrybucję sygnału audio z systemu konferencyjnego) oraz zapewni transmisję on-line. Rejestracja audio-video, transmisja on-line należą do zadań Wykonawcy – szczegółowy opis zadań znajduje się w pkt. 6.23. Rejestracja audio, audio-video i transmisja on-line i 6.24. Realizacja filmu niniejszego OPZ.

6.8. [bookmark: _Toc396823737]OPIS POSZCZEGÓLNYCH POMIESZCZEŃ

6.8.1. [bookmark: _Toc396823738]Sala plenarna dla 1100 osób o min. powierzchni 1400 metrów kwadratowych
Wykonawca zobowiązany jest do zapewnienia sali plenarnej (o minimalnej wysokości 3 metrów) dla minimalnie 900, a maksymalnie 1100 osób, która będzie dostosowana do liczby uczestników podczas obu dni kongresu w godzinach 6:00-24:00 oraz zgodnie z programem kongresu, oraz pełnym wyposażeniem, scenografią i obecną stale w ciągu obu dni obsługą techniczną:
Ponadto Wykonawca zobowiązany jest do zapewnienia sal i pomieszczeń na kompleksowy montaż najpóźniej na dwa dni poprzedzające Kongres.

6.8.1.1. [bookmark: _Toc396823739][bookmark: _Toc394926275]sprzęt audiowizualny z bieżącą obsługą techniczną 
Wykonawca zapewni wyposażenie sali plenarnej w następujący sprzęt audiowizualny zgodnie ze szczegółowymi opisami zamieszczonymi poniżej: 

6.8.1.1.1. ekrany z rzutnikami
W przypadku organizacji wydarzenia w sali o wysokości 6 m i więcej Wykonawca zapewni na głównej sali plenarnej/konferencyjnej/ hali jeden ekran o wielkości 5 m x 4 m ustawiony na podium wraz z rzutnikiem oraz  cztery ekrany o wielkości 4 m x 3 m i cztery rzutniki ustawione lub podwieszone na  środku sali w celu zapewnienia komfortu odbioru i dobrej widoczności prelegentów na podium i emitowania ich prezentacji i filmów. Obrazy mogą być mieszane – z kamer i z laptopa. W celu zapewnienia komfortu odbioru Wykonawca zapewni wszystkie rzutniki o jasności co najmniej  10 000 ansi lumen. Dodatkowo Wykonawca zapewni ustawione na podium lub pod podium  4 ekrany LCD o wielkości 42` ustawione pod kątem 45 stopni do podglądu (z pilotem) wraz z pełnym podłączeniem sprzętu umożliwiającym korzystanie z niego każdego dnia kongresu. 

Ekran na głównej scenie o wymiarach 5 m x 4 m jest obligatoryjny w obu wariantach.

Wyłącznie alternatywnym rozwiązaniem jest wykorzystanie 8 ekranów o wielkości 2 m x 3 m zamiast 4 ekranów o wielkości 4 m x 3 m. 

W przypadku organizacji imprezy w Sali o wysokości poniżej 6 m Wykonawca zapewni spełnienie opisanych powyżej wymagań z tym, że zamiast ekranu o wielkości 5 m x 4 m zapewni ekran o wielkości 
2 m x 3 m. 

6.8.1.1.2. [bookmark: _Toc396823740][bookmark: _Toc394926278]instalacja 
Wykonawca zobowiązany jest do zapewnienia i instalacji całego sprzętu (w tym m.in.: rzutniki multimedialne, ekrany,  laptopy kompatybilne  z rzutnikami, piloty, mikrofony stacjonarne i przenośne) umożliwiającego odtwarzanie prezentacji Power Point, Prezi, prezentację narzędzi sformatowanych w plikach pakietu MS Office, prezentacje narzędzi internetowych, animacji dźwiękowych oraz filmów (m.in. bezpośrednio z Internetu). Do zadań Wykonawcy należy również podłączenie wszystkich zapewnionych laptopów wraz z dostępem do Internetu oraz zapewnienie kompetentnych osób do obsługi rzutników i prezentacji we wszystkich salach panelowych i sali plenarnej.

6.8.1.1.3. nagłośnienie sali plenarnej
Wykonawca zobowiązany jest  do zapewnienia kompleksowego  nagłośnienia sali (eliminując ryzyko sprzęgania mikrofonów oraz innych sprzętów nagłaśniających, zapewniając przełączniki źródeł, miksery dźwięku i obrazu), zapewniając zestrojenie mikrofonów i równomierne rozkładanie się dźwięku oraz zapewni mikrofony bezprzewodowe/nagłowne/wpinane do klapy w liczbie co najmniej 5 na stołach prezydialnych/stolikach/mównicy przezroczystej, mikrofony bezprzewodowe (co najmniej 3)  na salę oraz przewodowe stojące (co najmniej 2).  
Wyszczególnienie liczby sprzętu nagłaśniającego znajduje się w  tabeli nr 3 Specyfikacja wyposażenia niezbędnego do realizacji kongresu.

Wykonawca zapewni warunki nagłośnienia, oświetlenie oraz sprzęt umożliwiające bardzo dobrej jakości rejestrację audio-video (wraz z pełnym sprzętem umożliwiającym nagranie audio-video, w tym minimum 3 kamery i kostki dziennikarskie umożliwiające dystrybucję sygnału audio z systemu konferencyjnego) oraz transmisję on-line całości kongresu w ciągu jego obu dni. Rejestracja audio-video, transmisja on-line należą do zadań Wykonawcy – szczegółowy opis zadań znajduje się w pkt. 6.23. Rejestracja audio, audio-video, transmisja on line i wideokonferencja i 6.24. Realizacja filmu niniejszego OPZ. 

Ponadto Wykonawca zapewni dodatkowe zewnętrzne nagłośnienie w postaci głośników wraz z niezbędnym podłączeniem przed salą plenarną umożliwiających informowanie gości o zbliżającym się rozpoczęciu obrad i w postaci radiowęzła, jeśli taki jest dostępny w budynku.

6.8.1.2. oświetlenie sali plenarnej
Wykonawca zobowiązany jest do zapewnienia kompleksowego oświetlenia sali zmieniając nastrój i klimat miejsca od konferencyjnego po koncertowy, jeśli koncert będzie realizowany w tej samej sali/hali. Realizacja oświetlenia sali opisana została szczegółowo w punkcie 6.6. Ogólne wymagania wobec pomieszczeń.

6.8.1.3. [bookmark: _Toc396823741][bookmark: _Toc394926281]Podium i mównica
Wykonawca zapewni podium, a na podium stół prezydialny (przykryty jednolitym suknem  do podłogi)  z krzesłami lub stoliki dla prowadzących z fotelami (maksymalnie 9 osób), a także mównicę ustawioną dla prelegentów według wytycznych Zamawiającego. Model mównicy będzie wymagał zatwierdzenia przez Zamawiającego. Na mównicy będzie zamontowany  zegar z dużym elektronicznym wyświetlaczem do wglądu dla prelegenta/moderatora.
Całe podium będzie obite eleganckim, czystym, estetycznym materiałem. Do podium zostaną z przodu dostawione schody, obite tym samym materiałem, którym obite będzie podium. Podium będzie odpowiedniej wysokości i wielkości w stosunku do wielkości sali oraz do liczby uczestników kongresu. Wykonawca zapewni podium bliskie (+/- 2 metry długości /lub szerokości) następującym wymiarom 10x6x0,6 metrów (długość x szerokość x wysokość) i szerokość schodów ustawionych od frontu sceny bliskie (+/- 2 metry) długości sceny  ok. 10 metrów. Do podium z boku zostaną dostawione schodki (do użytku m.in. przez moderatora kongresu) Dla prezydium/prelegentów będą zamontowane 4 ekrany plazmowe 42` na statywie podłogowym ustawionym pod kątem 45` na podium lub pod do podglądu wyświetlanych na ekranach treści. Wykonawca zapewni na stole prezydialnym lub stolikach (w układzie z fotelami) umieszczonych na podium oraz przy mównicy odpowiednią liczbę butelek wody gazowanej i niegazowanej oraz szklanek oraz mikrofonów. Do jego obowiązków należy również zapewnienie na mównicy laptopa wraz z pilotem do przedstawiania prezentacji oraz wskaźników laserowych dla prelegentów. Na sali w pobliżu mównicy musi być zapasowy sprawny laptop z wgranymi przez Wykonawcę prezentacjami i/lub filmami przekazanymi odpowiednio wcześniej przez Zamawiającego i  zapasowy sprawnie działający pilot do zmiany slajdów.  Ponadto Wykonawca przygotuje trzy propozycje instrumentu muzycznego tj. gongu, które przedstawi Zamawiającemu dostarczając je do siedziby IBE w celu zatwierdzenia wybranego najpóźniej do 10 dni przed rozpoczęciem wydarzenia.

Ustawienie powierzchni przeznaczonej dla prelegentów na podium wraz ze wszystkimi wymiarami zostanie szczegółowo omówione z Wykonawcą po podpisaniu umowy. Ostateczne decyzje zostaną szczegółowo uwzględnione wraz z wymiarami w Koncepcji Organizacji Kongresu.
6.8.1.4. [bookmark: _Toc394926284][bookmark: _Toc394937251][bookmark: _Toc394937340][bookmark: _Toc394937436][bookmark: _Toc394937653][bookmark: _Toc394937727][bookmark: _Toc394937800][bookmark: _Toc394937873][bookmark: _Toc394937945][bookmark: _Toc394938052][bookmark: _Toc394938117][bookmark: _Toc394938182][bookmark: _Toc394938308][bookmark: _Toc396823742]Ustawienie krzeseł na sali
Zapewnienie i ustawienie krzeseł dla uczestników w układzie teatralnym. Ustawienie krzeseł musi zapewniać swobodny widok na ekran oraz całą salę. Uczestnicy muszą mieć zapewnione swobodne dojście do wszystkich miejsc siedzących. W ustawieniu teatralnym zostaną zapewnione minimum 4 szerokie (każdy min. 2 metrowy) korytarze wzdłuż sali i 3 (każdy min. 2 metrowy) szerokie w poprzek i umożliwiające sprawne przemieszczanie się uczestników w sali. Ustawienie krzeseł z oznaczeniem ich liczby w poszczególnych obszarach zostanie szczegółowo opisane wraz z wymiarami sali na planie sytuacyjnym w Koncepcji Organizacji Kongresu.

6.8.2. [bookmark: _Toc394926287][bookmark: _Toc394937254][bookmark: _Toc394937343][bookmark: _Toc394937439][bookmark: _Toc394937656][bookmark: _Toc394937730][bookmark: _Toc394937803][bookmark: _Toc394937876][bookmark: _Toc394937948][bookmark: _Toc394938184][bookmark: _Toc394938310][bookmark: _Toc396823743]Sale panelowe w miejscu organizacji kongresu – każda na min. 180 osób o minimalnej powierzchni 220 metrów kwadratowych
Wykonawca zobowiązany jest do zapewnienia 6 sal konferencyjnych (z niezależnymi wejściami do każdej z sal) na sesje panelowe dla min. 180 osób każda podczas obu dni kongresu w tym samym miejscu (budynku), w którym organizowany jest kongres.

6.8.2.1. Podium i ustawienie krzeseł na salach panelowych

Wykonawca zapewni na podium stół prezydialny przykryty suknem w jednolitym kolorze lub stoliki dla prelegentów (maksymalnie 9 osób), mównicy oraz krzeseł i/lub foteli na podium ustawionych dla prelegentów według wytycznych Zamawiającego. Podium i schodki będą obite eleganckim i zadbanym materiałem. Wykonawca zapewni i ustawi krzesła dla uczestników w układzie teatralnym w każdej z sal. Ustawienie krzeseł musi zapewniać swobodny widok na ekrany (min. 2 ekrany  2m x3 m i dwa rzutniki) oraz salę. W ramach ustawienia krzeseł będzie minimum 1 szeroki korytarz (minimum 2 metry) między krzesłami. Uczestnicy muszą mieć zapewnione swobodne dojście do wszystkich miejsc siedzących. 



6.8.2.2. Tabliczki informacyjne

Wykonawca  przygotuje tzw. koziołki na stół prezydialny oraz wydrukuje karty z tytułami naukowymi, imionami, nazwiskami gości/nazwami instytucji i napisem REZERWACJA dla gości o statusie VIP oraz rozłoży je na krzesłach na 2 godziny przed rozpoczęciem kongresu zgodnie z hierarchią pozycji określoną przez Zamawiającego najpóźniej 2 dni przed rozpoczęciem kongresu.

6.8.2.3. Sprzęt audiowizualny 

W każdej sali zostanie zainstalowany (bądź zapewniony) sprzęt (w każdej sali 2  rzutniki multimedialne z pilotami, 2 ekrany i 2 laptopy z pilotami i wskaźnikami laserowymi) kompatybilny z rzutnikami umożliwiającymi odtwarzanie prezentacji Power Point oraz prezentację narzędzi sformatowanych w plikach pakietu MS Office, Prezi, filmów, animacji dźwiękowych oraz prezentacji narzędzi internetowych. Wykonawca zapewni podłączenie wszystkich zapewnionych laptopów dla prezentujących prelegentów wraz z dostępem do Internetu oraz zapewni kompetentne osoby do obsługi rzutników i prezentacji podczas dwóch dni trwania kongresu.

6.8.2.4. Pozostałe wyposażenie sal panelowych 

1. Wykonawca zapewni nagłośnienia: po 5 mikrofonów bezprzewodowych na stolikach w każdej sali oraz po jednym mikrofonie na statywie w każdej sali.
2. Wykonawca zapewni możliwość zaciemnienia sali podczas prezentacji multimedialnych oraz możliwość zapewnienia oświetlenia sztucznego;
3. Wykonawca zapewni ciągłe przerwy kawowe w każdej sali lub w jej bardzo bliskim sąsiedztwie (na tym samym poziomie, na którym odbywa się dana sesja panelowa),
4. Wykonawca zapewni na salach ciągłą opiekę techniczną, 
5. Wykonawca zapewni 6 flipchartów o wymiarach min. 90 cm x 65 cm z papierem, piszącymi kolorowymi markerami i  gumkami do ścierania markerów – po jednym zestawie/flipcharcie w każdej sali.
6. Wykonawca zapewni sale panelowe i drogi „dotarcia” do wszystkich sal dostosowane do potrzeb osób niepełnosprawnych.

6.9. [bookmark: _Toc396823744]Stoiska informacyjne rozmieszczone na  minimalnej powierzchni 1700 metrów kwadratowych

Wykonawca zobowiązany jest do zapewnienia powierzchni 1700 m2 przeznaczonej na stoiska informacyjne. Powierzchnia winna znajdować się w sąsiedztwie sali plenarnej. Zamawiający dopuszcza jednakże rozmieszczenie stoisk na dwóch kondygnacjach. W ostatnim wariancie możliwe jest rozmieszczanie stoisk w stosunku do kondygnacji Sali plenarnej na kondygnacjach +/- 1. Rozmieszczenie stoisk na innej/ych kondygnacji/ach niż sala plenarna możliwe jest wyłącznie, gdy na kondygnacjach przewidzianych na stoiska organizowane będą także inne elementy Kongresu tj. sale panelowe lub recepcja lub wyżywienie.  Na powierzchni na stoiska rozmieszczonych zostanie aks. 40 stoisk informacyjnych, w tym maks. 39 stoisk o wymiarach 2 m x 3 m i jedno 
o wymiarach 5 m x 4 m na stoisko IBE dla Zamawiającego. Warunkiem koniecznym jest realizacja wszystkich stoisk w tym samym budynku/hali, w którym znajduje się sala plenarna. Zamawiający zleca wykonanie stoisk jednopoziomowych.

Wykonawca zobowiązuje się do realizacji stoisk na podstawie poniższych specyfikacji:


6.9.1. STOISKO INFORMACYJNE – 2 m x 3 m /maks. 39 stoisk informacyjnych/

Każde stoisko powinno być wyposażone w:
· konstrukcję ścian bocznych i tzw. ladę z półkami (półki są od wewnątrz lady), 
· fryz z napisami w pełnym kolorze - z nazwą instytucji/lub i projektów,
· co najmniej 4 półki na ściankach stoiska,
· powierzchnię na magazynek zamykany na klucz,
· co najmniej po cztery krzesła i po 1 stoliku, 
· co najmniej po 2 hokery oraz po 1 stoliku,
· dostęp do gniazdka elektrycznego o napięciu 220V,
· kosz na śmieci (pełne kosze na śmieci będą na bieżąco opróżniane przez obsługę),
· 4 punkty świetlne, lampki/reflektorki optymalnie oświetlające stoisko
· Laptop z pełnym podłączeniem włącznie z podłączeniem Internetu, 
· Wykonawca zapewni w ramach swoich zadań nadrukowanie pełno kolorowych folii na ściankach stoisk.

Powierzchnia na STOISKo INFORMACYJNE IBE  - 5 m x 4 m 

Powierzchnia stoiska powinna być wyposażona w:
· konstrukcję ą ścian bocznych, 
· 4 lady 
· półki od wewnątrz lady
· 4 fryzy z napisami w pełnym kolorze - z nazwą instytucji lub/i  ich projektów,
· Po minimum 4  półki na każdej ścianie,
· powierzchnię na 4 magazynki zamykane na klucz,
· 16 krzeseł, 
· 8 hokerów oraz  4 stoliki,
· dostęp do 4 gniazdek elektrycznych o napięciu 220V z rozgałęziaczami, 
· 4 kosze na śmieci (pełne kosze na śmieci będą na bieżąco opróżniane przez obsługę),
· 4 punkty świetlne, lampki/reflektorki optymalnie oświetlające każde z 4 stoisk,
· 4 laptopy z pełnym podłączeniem łącznie z internetem.
· Wykładzinę wydzielającą powierzchnię STOISK INFORMACYJNYCH IBE.
· Wykonawca zapewni w ramach swoich zadań nadrukowanie pełno kolorowych folii na ściankach stoisk.

Na powierzchni kongresowej Wykonawca zobowiązany jest zapewnić miejsce na tablice rozkładane (tzw. roll-up’y), cztery telewizory LCD wielkości 42` na długim, wysokim statywie lub podwieszone na ścianie z wejściem usb. Będą one przeznaczone do wyświetlania prezentacji, filmów i animacji na temat działalności IBE oraz innych instytucji. Ekrany będą miały zapewnione pełne podłączenie i kolumny zapewniające dobrej jakości nagłośnienie. Wykonawca zapewni odpowiednią kompletną  konstrukcję statywów z  bezpiecznych profili aluminiowych wytrzymujących jej obciążenie,  zmontuje wszystkie stoiska informacyjne, zapewniając ich funkcjonalność. 
 (
6.9.   2 dodatkowe 
projekt
y 
 stoiska informacyjnego – 
10 dni roboczych
 po podpisaniu umowy
)Wykonawca przedstawi projekt graficzny stoiska w składanej ofercie, następnie uwzględni uwagi Zamawiającego jeśli takie będą, a ostateczne projekty zostaną zaakceptowane przez Zamawiającego na podstawie uzgodnień między stronami. Ostateczne projekty stoiska zostaną dołączone do Koncepcji Organizacji Kongresu. 
Na podstawie uwag Zamawiającego 10 dni po podpisaniu umowy Wykonawca złoży minimum 2 dodatkowe projekty ustawienia z wyposażeniem stoisk w skali zgodnej z  powierzchnią na nie przeznaczoną. 
Wizualizacja ustawienia stoisk wymaga zatwierdzenia przez Zamawiającego.



6.10. [bookmark: _Toc396823745]Powierzchnia na ekspozycję plakatową 

Wykonawca zobowiązany jest do zapewnienia, niezależnej od pozostałych powierzchni, półotwartej powierzchni (o wymiarach min. 300 metrów kwadratowych) przeznaczonej na prezentację plakatów (plakaty 
o formacie A0) -  na tym samym poziomie, na którym znajduje się sala plenarna i/lub na poziomie +/- 1 od Sali plenarnej i/lub w sąsiedztwie stoisk informacyjnych -, i   oraz zapewni i rozstawi max. 100 stojaków (stojaki o specyfikacji technicznej zgodnej z wytycznymi Zamawiającego przekazanymi po podpisaniu umowy). Propozycje stojaków będą uwzględniały co najmniej ich stabilność oraz możliwość tworzenia różnych ustawień na jednej powierzchni umożliwiającej jej oszczędność na ww. plakaty. Wykonawca zapewni 2 mikrofony bezprzewodowe oraz jeden telewizor LCD 42` podwieszany lub umocowany na wysokim statywie na powierzchni przeznaczonej na ekspozycję plakatów, odpowiednie umocowania do każdego plakatu. Wykonawca złoży i umocuje plakaty i/lub przymocuje/podwiesi plakaty wg wytycznych Zamawiającego. Stojaki powinny być stabilne, solidne i estetyczne. Wykonawca musi tak zorganizować rozstawienie stojaków, aby uczestnicy kongresu mieli swobodny dostęp do wszystkich plakatów.

Projekt zagospodarowania powierzchni na plakaty jest elementem oferty i będzie podlegał ocenie. Na podstawie uwag Zamawiającego Wykonawca 10 dni po podpisaniu umowy złoży minimum 3 różne projekty ustawienia stojaków w skali zgodnej z  powierzchnią na nie przeznaczoną.

 (
6.10.   3 
projekt
y
 
ustawienia powierzchni na plakaty
– 
10 dni 
 po podpisaniu umowy
)Wykonawca przedstawi do akceptacji Zamawiającego propozycję wizualizacji ustawienia i/lub podwieszenia plakatów.

Zamawiający ma prawo podjąć decyzję, aby część plakatów (z pełnej liczby 100 szt.) była rozstawiona lub podwieszona przez Wykonawcę we wskazanych salach panelowych lub obok wskazanych sal panelowych.

Zamawiający przewiduje 2 rodzaje plakatów:
Wykonawca przedstawi Zamawiającemu do akceptacji wytyczne przygotowania plakatu naukowego.
1. Plakaty naukowe IBE, których opis sposobu przygotowania znajduje się w załączniku 1 do OPZ Specyfika techniczna i opis wykonania materiałów konferencyjnych
2. Plakaty promocyjne IBE, których opis sposobu przygotowania znajduje się w załączniku 1 do OPZ Specyfika techniczna i opis wykonania materiałów konferencyjnych

6.11. [bookmark: _Toc379550233][bookmark: _Toc379550538][bookmark: _Toc379550234][bookmark: _Toc379550539][bookmark: _Toc379550235][bookmark: _Toc379550540][bookmark: _Toc379550236][bookmark: _Toc379550541][bookmark: _Toc319923361][bookmark: _Toc319923413][bookmark: _Toc319923513][bookmark: _Toc319923572][bookmark: _Toc319923613][bookmark: _Toc319928267][bookmark: _Toc396823746]Biuro organizacyjne o minimalnej powierzchni 25 metrów kwadratowych

Wykonawca zobowiązany jest do zapewnienia w tym samym obiekcie, w którym odbywa się kongres, pokoju max. 20 osobowego dla jego organizatorów. W pokoju powinny się znaleźć: roll-up IBE, 3 biurka lub stoły, 20 krzeseł, 4 laptopy, 2 drukarki i 1 kopiarka  do: wydruku i kopii czarno-białych i kolorowych, z interfejsem sieciowym, zapas papieru A4 (na 2000 stron) i tonerów na 2000 stron na każdy dzień kongresu. W ustawieniach sprzętu zostanie zapewniona możliwość druku dwustronnego i jednostronnego w pełnym kolorze. Ponadto Wykonawca zapewnina osobnym stoliku wodę mineralną, kawę, herbatę, ciasta oraz przekąski zgodne z opisem w pkt. 6.16. Wyżywienie uczestników kongresu OPZ zatwierdzone przez Zamawiającego i zastawę stołową ze sztućcami – całość dla 20 osób. Wyposażenie to musi być zapewnione każdego dnia od 8:00 przez całe dwa dni w godzinach trwania kongresu oraz dostępne do 2h po jego zakończeniu. 

6.12. [bookmark: _Toc396823747]Pokoje dla prelegentów 

Wykonawca zobowiązany jest do zapewnienia w miejscu organizacji kongresu Sali/sal dla wybranych gości (maksymalnie 50 osób ) w cichym miejscu, zapewniającym oddzielenie od miejsca całego wydarzenia, przy czym sala ta ma nie być dostępna dla innych uczestników Kongresu (może być np. położona na innym poziomie niż pozostałe pomieszczenia, a w szczególności sala plenarna). Sala zostanie podzielona na dwie części: cateringową i biurową. W sali musi się znajdować woda butelkowana gazowana i niegazowana, min. 50 butelek po 500 ml każdego rodzaju wody oraz soki owocowe, a także 50 szklanek.  Wykonawca zapewni obsługę kelnerską (kawa, herbata, ciastka) oraz zastawę stołową. W pokoju prelegentów będzie zapewniona ciągła obsługa minimum 2 kelnerów oraz technik do pomocy i obsługi drukarek, laptopów, nagłośnienia. Ponadto Wykonawca musi zapewnić dla gości przebywających w sali wyżywienie, dla max. 50 osób (w tym obiady, przerwy kawowe, kolację). W sali muszą być zapewnione krzesła i fotele w liczbie adekwatnej do maksymalnej liczby gości, a stoły podczas obiadu, przerw kawowych i kolacji muszą być estetycznie nakryte. W przypadku pobrudzenia, będą niezwłocznie wymienione na świeże i czyste. Ponadto, w pokoju tym muszą być zapewnione: ustawiony min. 1 roll-up (Zamawiającego) i niezależny stół na 10 osób wraz z krzesłami i podpiętymi 3 laptopami umożliwiającymi odczytanie plików w formatach Microsoft Office 2013 podpiętymi pod drukarkę z pełnym tonerem i zapasem papieru na 1000 stron na każdy dzień kongresu. W pokoju powinna być możliwość włączenia spokojnej muzyki na prośbę Zamawiającego. Wykonawca do tego celu zapewni sprzęt i nagłośnienie w sali. 

6.13. [bookmark: _Toc396823748]Pokój do wywiadów o minimalnej powierzchni 10 metrów kwadratowych

Wykonawca zobowiązany jest do zapewnienia w miejscu organizacji kongresu pokoju dla wybranych gości  w cichym miejscu, zapewniającym oddzielenie od miejsca całego wydarzenia, przy czym pokój ten nie może być dostępny dla innych uczestników Kongresu. Pokój może być np. położony na innym poziomie niż pozostałe pomieszczenia, a w szczególności sala plenarna). W sali musi się znajdować woda butelkowana gazowana i niegazowana, min. 5 butelek po 500 ml każdego rodzaju wody oraz soki owocowe, a także 5 szklanek.  Wykonawca zapewni obsługę kelnerską (kawa, herbata, ciastka) oraz zastawę stołową. Pokój musi mieć estetyczny i elegancki wystrój i wyposażenie (minimum roll-up, elegancki stolik, fotele i sofę.) W pokoju tym będzie zapewniona ciągła obsługa minimum 1 kelnera.

6.14. [bookmark: _Toc396823749]Biuro prasowe o minimalnej powierzchni 40 metrów kwadratowych

Wykonawca zobowiązany jest do zapewnienia w miejscu organizacji kongresu osobnego pokoju/sali w cichym miejscu z przeznaczeniem na biuro prasowe na maksymalnie 30 osób każdego dnia kongresu i zapewni: 
  Miejsce pracy do pracy dla dziennikarzy z 5 stolikami, 5 krzesłami i 5 laptopami podłączonymi do Internetu
  Pomieszczenie klimatyzowane. 
  Na osobnym stole w sali powinny znajdować się nieustannie: woda butelkowana gazowana i niegazowana, soki, ciasteczka i owoce oraz zastawa stołowa ze sztućcami w liczbie nie mniejszej niż 30 kompletów.
  W sali i przed salą Wykonawca umieści/ rozstawi: bannery, ścianki konferencyjne, roll-up’y, tablice informacyjne - według wytycznych Zamawiającego. Ścianki konferencyjne oraz roll-up`y zostaną odebrane przez Wykonawcę z siedziby Zamawiającego.

6.14.1. [bookmark: _Toc396823750]Konferencja prasowa

Wszystkie działania w ramach przygotowywania konferencji prasowej prowadzone będą we współpracy z Biurem Rzecznika IBE. Wykonawca będzie zobowiązany do uwzględnienia uwag i zaleceń Biura Rzecznika IBE przy przygotowaniu konferencji prasowej. Wszelkie ustalenia będą prowadzone e-mailowo z kopią do koordynatora ze strony Zamawiającego. 
Wykonawca zobowiązany jest zorganizować konferencję prasową z udziałem dziennikarzy z prasy, radia i TV, w tym z mediów o zasięgu ogólnopolskim, podczas jednego dnia kongresu w sali przeznaczonej na  biuro prasowe według następujących wytycznych:
a) osobą do kontaktów z Rzecznikiem prasowym Zamawiającego i innymi osobami z Biura Rzecznika Prasowego i Komunikacji w IBE w sprawie prowadzenia biura prasowego i organizacji konferencji prasowej będzie po stronie Wykonawcy Specjalista ds. obsługi i kontaktów z telewizją 
i mediami,
b) zapewnienie sprawnego przebiegu konferencji prasowej pod względem organizacyjnym
 i technicznym, 
c) przygotowanie sali i recepcji dla mediów w bezpośrednim sąsiedztwie sali kongresowej wraz z obsługą, ze sprzętem i wyposażeniem, zgodnie z zasadami wizualizacji,
d) przygotowanie programu konferencji prasowej we współpracy z Zamawiającym na 10 dni kalendarzowych przed konferencją,
e) przygotowanie propozycji listy dziennikarzy dostosowanej do tematu konferencji i przesłanie jej Zamawiającemu w wersji elektronicznej na 14 dni kalendarzowych przed organizacją konferencji,
f) przygotowanie treści zaproszenia dla dziennikarzy i przesłanie go do akceptacji Zamawiającego na 14 dni kalendarzowych przed organizacją konferencji,
g) zaproszenie uczestników (w tym wysyłka zatwierdzonych przez Zamawiającego zaproszeń oraz rejestracja zgłoszeń), w tym także telefoniczne potwierdzanie obecności uczestników; przekazanie listy potwierdzonych mediów Zamawiającemu najpóźniej do g. 16.00 przed dniem organizacji konferencji,
h)  przygotowanie oznaczonej listy obecności potwierdzonych dziennikarzy i potwierdzonych uczestników ze strony IBE (pracowników i ekspertów zewnętrznych /gości) i ich rejestracja; na liście będą m.in. następujące informacje: imię i nazwisko danego dziennikarza, danej osoby, nazwa tytułu prasowego, stacji radiowej, stacji telewizyjnej, adres e-mail i numer telefonu oraz miejsce na podpis,
i) uzyskanie podpisów od uczestników konferencji, 
j) przygotowanie i opracowanie treści materiałów prasowych i przekazanie ich do akceptacji Zamawiającego na 5 dni przed organizacją konferencji,
k) przygotowanie materiałów prasowych (30 egzemplarzy) dla uczestników w wersji drukowanej i nagranie materiałów na pendrive’y – co najmniej na jeden dzień roboczy przed dniem konferencji;
l) przygotowanie materiałów konferencyjnych (np. osobnych toreb, teczek, notesów, długopisów odebranych przez Wykonawcę z siedziby Zamawiającego) wraz z materiałami prasowymi dla odpowiedniej liczby uczestników konferencji prasowej i ich przekazywanie przy rejestracji na liście obecności w dniu konferencji,
m) przygotowanie prezentacji (Power point, ok. 15 slajdów), dotyczącej zakresu merytorycznego konferencji prasowej i przekazanie Zamawiającemu na 14 dni przed organizacją konferencji, 
n) sporządzenie pisemnych relacji z przebiegu kongresu oraz z  konferencji prasowej i przesłanie ich bezzwłocznie (tuż po zakończeniu konferencji prasowej) Zamawiającemu do akceptacji,
o) obsługę techniczną konferencji,
p) udokumentowanie fotograficzne przebiegu konferencji prasowej (co najmniej 20 zdjęć w formacie m.in. JPG., tiff z konferencji zaakceptowanych przez Zamawiającego) – zdjęcia powinny dokumentować wystąpienia prelegentów, dziennikarzy, przedstawicieli IBE i gości i powinny być przekazane rzecznikowi prasowemu Zamawiającego niezwłocznie po zakończeniu konferencji prasowej)
q) wykonanie zadań po konferencji prasowej: bezzwłoczne wysłanie materiałów z konferencji nieobecnym dziennikarzom po rozpoczęciu konferencji prasowej; przekazanie Zamawiającemu oryginałów list obecności uczestników w ciągu 1 dnia roboczego od zakończenia kongresu wraz z wersją zeskanowaną (plik PDF) na płycie DVD.
r) W Sali  zostanie zapewniony stół prezydialny z 5 krzesłami i/lub dwie mównice przezroczyste (projekty i zdjęcia mównic Wykonawca przekaże Zamawiającemu do akceptacji). W przypadku gdy Zamawiający zdecyduje się na wykorzystanie stołu prezydialnego, Wykonawca zadba, aby był przykryty jednolitym czystym suknem i zapewni tzw. koziołki z tytułami, imionami, nazwiskami prelegentów najpóźniej 3 h przed rozpoczęciem konferencji prasowej. Na stole prezydialnym powinny się także znaleźć woda mineralna gazowana i niegazowana oraz szklanki w odpowiedniej liczbie.
s) Wykonawca zainstaluje sprawny sprzęt (2 laptopy kompatybilne z rzutnikiem o jasności co najmniej 6000 ansi lumen i ekranem) oraz zapewni co najmniej 5 mikrofonów bezprzewodowych 
t) Wykonawca zainstaluje kostkę dziennikarską w celu podpięcia kamer i mikrofonów.
u) Przed salą, w której będzie się odbywać konferencja prasowa Wykonawca zapewni recepcję (stolik + dwa krzesła) i jej obsługę przez co najmniej jedną osobę – rejestrację dla przedstawicieli mediów i innych uczestników konferencji prasowej.
v) Wykonawca zapewni możliwość dobrego oświetlenia ścianek konferencyjnych lub tablic rozkładanych oraz nagłośnienia w sali. 
[bookmark: 147b549d4907ed97_147b5170cd2b3ce0_147b07]Ponadto w sali Wykonawca zobowiązany jest zorganizować 30 miejsc, krzesełek w układzie teatralnym z minimum jednym korytarzem o szerokości minimum 2 metrów. Ustawienie krzeseł będzie umożliwiać swobodne  przejście uczestnikom.

6.15. [bookmark: _Toc348528383][bookmark: _Toc348530357][bookmark: _Toc396823751]Recepcja – przed salą plenarną:
Do obowiązków Wykonawcy należy:

a. Zorganizowanie i prowadzenie recepcji (wielkość recepcji: min. 10 metrów długości, szerokość min. 2,5 metra) przez wskazaną poniżej liczbę personelu każdego dnia kongresu z uwzględnieniem osobnych stanowisk recepcyjnych, tj. z możliwością oddzielnego ustawienia poszczególnych stanowisk recepcyjnych dla uczestników kongresu w poszczególnych segmentach ułożonych alfabetycznie od A-Z, przy czym każdy segment będzie miał  w przybliżeniu podobną liczbę uczestników do przyjęcia, prelegentów i mediów. Recepcje będą obsługiwane przez min. 14 osób podczas pierwszego  dnia oraz min. 6 osób podczas drugiego dnia kongresu.
b. Recepcja musi znajdować się w sąsiedztwie sali plenarnej. Do zadań osób obsługujących recepcje należeć będzie: przeprowadzenie rejestracji uczestników, przygotowanie aktualnej listy obecności podpisanych uczestników w wersji elektronicznej i przekazanie jej Zamawiającemu e-mailowo na koniec każdego dnia podczas kongresu, wydawanie materiałów konferencyjnych, wydawanie identyfikatorów, informowanie uczestników o sprawach organizacyjnych, udzielanie ewentualnej pomocy uczestnikom, opieka nad prelegentami, mediami, pieczętowanie i podpisywanie delegacji pod koniec każdego dnia (Wykonawca zapewni  druki delegacyjne dla 800 osób), informowanie nt bazy noclegowej uczestników. Wykonawca musi być przygotowany na udzielanie odpowiedzi Zamawiającemu, ile szacunkowo osób zarejestrowało się na kongres co 2 h podczas obu dni kongresu;
c. Recepcja zostanie zbudowana zgodnie z ostatecznymi projektami zatwierdzonymi przez Zamawiającego uwzględnionymi w Koncepcji Organizacji Kongresu. Wstępne projekty recepcji z opisem zostaną przedstawione Zamawiającemu tydzień po podpisaniu umowy i będą obejmowały m.in.: ściany boczne i ladę/lady z podanymi wstępnymi wymiarami, ladę z półkami o wymiarach uzgodnionych z Zamawiającym i dopasowanymi do wymogów kongresu i liczby obsługiwanych uczestników. Recepcje będą podzielone na segmenty: 1-uczestników kongresu (podzielonych proporcjonalnie alfabetycznie), 2 -prelegentów/moderatorów, 3 -media, 4- punkt informacyjny). Segmenty te mogą być osobno zbudowanymi i stojącymi niezależnie recepcjami, jednakże w swoim sąsiedztwie. 
d. Recepcje będą zawierały zamykany na klucz magazynek na swobodne i dogodne składowanie materiałów konferencyjnych. Ubiór personelu powinien być skromny i elegancki. Każda osoba z personelu będzie miała charakterystyczną apaszkę w kolorze pomarańczowym oraz identyfikator. 
e. Ponadto podczas trwania kongresu personel w liczbie co najmniej 12 osób będzie odpowiedzialny m.in. za informowanie gości na bieżąco o programie kongresu, lokalizacji poszczególnych sal panelowych, wyjść, szatni, toalet, za przekazywanie programów i mapek  obiektu, itp.
f. Pracownicy z recepcji będą współpracować i na bieżąco kontaktować się z koordynatorem organizacyjnym i osobami wskazanymi przez Zamawiającego;
g. Na dwóch wybranych segmentach recepcji zostaną nadrukowane projekty graficzne w pełnym kolorze z logotypami i napisami zatwierdzonymi uprzednio przez Zamawiającego;
h. Wykonawca zapewni w recepcji niezbędny sprawny sprzęt komputerowy wraz z drukarkami i kserikopiarkami (oraz podłączeniami, dostępem do Internetu, tonerami do kolorowego i czarno-białego wydruku, odpowiednim papierem ksero w liczbie 3000) podczas dwóch dni kongresu umożliwiający co najmniej dodrukowanie identyfikatorów.
i. Wykonawca przygotuje zgodnie z wytycznymi Zamawiającego listy obecności uczestników na kongresie w podziale na:
· uczestników kongresu, 
· prelegentów/moderatorów; 
· media, 
j. Wykonawca zadba o to, aby każdy uczestnik, odbierając identyfikator i materiały konferencyjne, złożył własnoręcznie podpis. Po zakończeniu kongresu Wykonawca w ciągu dwóch dni przekaże Zamawiającemu oryginały list obecności uczestników na kongresie oraz ich zeskanowaną wersję (do godz. 12.00 następnego dnia), a także po kongresie w terminie do 3 dni przekaże na płycie CD (w arkuszach EXCEL) zaktualizowane bazy (wszystkie bazy przekazane przez Wykonawcę Zamawiającemu zostaną zakodowane hasłem, ustalonym z koordynatorem organizacyjnym 2 dni  (
6.15. 
Listy obecności – oryginały list przekazane bezzwłocznie po zakończeniu kongresu
Zesakanowane
 l
isty obecności
, bazy 
wraz z raportem na CD – 3 dni po zakończeniu kongresu 
)po podpisaniu umowy) uczestników w podziale na bazę zaproszonych na kongres, bazę uczestniczących w kongresie oraz skan oryginalnych list obecności uczestników na kongresie. Zapis w bazach powinien umożliwiać wyszukiwanie poszczególnych uczestników m.in. alfabetyczne: wg nazwisk, wg miast, wg województw, wg stanowisk, wg instytucji, wg grup docelowych projektu. Ponadto płyta będzie zawierała raport pt. Raport_statystyka i opis wyników_III Kongres Polskiej Edukacji  opisany w pppkt. k.
k. Wykonawca zobowiązany jest przygotować raport pt. Raport_statystyka i opis 
wyników_III Kongres Polskiej Edukacji 2013. Raport przekazany 3 dni po kongresie wraz z bazami i zeskanowaną listą obecności uczestników uwzględni m.in.: statystykę z tabelami i wykresami dotyczącą liczby osób zaproszonych, liczbę osób na listach uczestników, liczbę uczestników w podziale przynajmniej na płeć, stanowisko, liczbę uczestników na poszczególnych panelach, liczbę uczestników w podziale na województwa, liczbę uczestników w podziale panele na płeć, stanowisko, nazwę grupy docelowej. 
[bookmark: _Toc394937273][bookmark: _Toc394938064][bookmark: _Toc394938129][bookmark: _Toc394938255]
6.16. [bookmark: _Toc394938320][bookmark: _Toc396823752]Wyżywienie uczestników kongresu
6.16.1.  Wykonawca jest odpowiedzialny za zorganizowanie podczas obu dni kongresu 
wyżywienia uczestników zgodnie z wymaganiami Zamawiającego opisanymi poniżej. Każdy posiłek oraz napój będzie opisany na białym kartoniku w języku polskim.
6.16.2.   Wykonawca zobowiązany jest do zapewnienia osobnej  niezależnej 
powierzchni (niż sala plenarna i inne sale wymagane w OPZ) w tym samym budynku/hali, w którym odbędzie się kongres na catering dla uczestników podczas każdego dnia kongresu. 
6.16.3. Dla wszystkich uczestników Wykonawca zapewni:
6.16.3.1. ciągłe przerwy kawowe każdego dnia przy salach panelowych i  ciągłe przerwy 
kawowe przy sali  plenarnej zgodnie z  ustaleniami z Zamawiającym 
6.16.3.2. obiady każdego dnia kongresu w podziale na:
· obiady „zasiadane” dla 50 osób w pokoju dla prelegentów wraz z pełną obsługą kelnerską,
· obiady „stojące” dla pozostałych uczestników, jedną kolację w formie stołu szwedzkiego dla  maks. 1100 osób. 
6.16.4.   Pomieszczenia, w których będą podawane posiłki powinny zapewniać 
swobodne przemieszczanie się osób w trakcie poczęstunków. 
6.16.5.   Wykonawca zobowiązany jest do zapewnienia wyżywienia dla wszystkich  
uczestników zgodnie z programem wydarzenia.
6.16.6.    Zamawiający nie uwzględnia możliwości realizacji przerw obiadowych i kolacji 
w turach. Poszczególne typy posiłków  – przerwy kawowe, obiady i kolacja - będą podawane jednocześnie dla wszystkich uczestników.
6.16.7.   Wykonawca zobowiązany jest zapewnić podczas trwania kongresu przerwy 
kawowe w sąsiedztwie sali plenarnej/konferencyjnej/hali oraz w salach panelowych lub ich bliskim sąsiedztwie podczas trwania sesji panelowych. Ponadto na powierzchni cateringowej zostaną ustawione i udostępnione podczas dwóch dni kongresu minimum: 20 sof minimum trzyosobowych oraz stoliki koktajlowe – minimum 80 szt.
6.16.8.   Wszystkie miejsca, w których będą podawane posiłki podczas kongresu muszą 
być przystosowane dla osób niepełnosprawnych. 
6.16.9.   Zamawiający wymaga spotkania z technikiem ds. żywienia
odpowiadającym za wyżywienie w celu omówienia menu, sposobu podawania dań, logistyki związanej z obsługą posiłków i przerw kawowych oraz w celu degustacji potraw z proponowanego menu na kongres

6.16.10.   Na wyżywienie składają się:

Przekąski  dla 140 osób pierwszego i dla 140 osób drugiego dnia kongresu dostępne  przez całe 2 dni  na 2 godziny przed oficjalnym rozpoczęciem obrad w pokoju dla prelegentów (100 porcji), w pokoju organizacyjnym (40 porcji) na bieżąco uzupełniane: zimne przekąski (minimum 4 rodzaje do wyboru, w tym 2 wegetariańskie), kanapki o średnicy min. 7 cm (minimum 4 rodzaje do wyboru, w tym 2 wegetariańskie), owoce (pokrojone), croissanty, ciasta deserowe (pokrojone), ciastka (nie kruche)

Ciągłe przerwy kawowe (dla wszystkich uczestników podczas obu dni kongresu przed salą plenarną i we wszystkich salach przeznaczonych na sesje panelowe): gorąca kawa, herbata, mleko do kawy w dzbankach, cytryna, cukier, słodzik, woda, soki, croissanty, ciastka (nie deserowe i nie kruche) –każdego dnia dla 1100 osób.

Obiady w formie bufetu szwedzkiego  przy stolikach koktajlowych zatwierdzonych uprzednio przez Zamawiającego (minimum 80 szt. stolików koktajlowych) dla wszystkich uczestników kongresu   w pomieszczeniu zarezerwowanym wyłącznie dla uczestników kongresu i obiady „zasiadane”  w pokoju dla prelegentów. Obiady składać się będą minimum z:
· gorących dań: jednej wegetariańskiej zupy i minimum dwóch dań do wyboru: 
1 mięsnego i  1 wegetariańskiego);
· sałatek (minimum 4 do wyboru, w tym 2 wegetariańskie);
· wody niegazowanej i gazowanej, soków owocowych, 
· napojów gorących (świeżo parzona gorąca kawa, herbata, mleko do kawy w dzbankach, cytryna, cukier, słodzik).
· deseru – kilka rodzajów ciast do wyboru oraz owoce (pokrojone) do wyboru. 

Jedna kolacja podczas pierwszego dnia kongresu dla 1100 gości z pełną 50 osobową obsługą kelnerską: podawana w oddzielnym, innym niż sala plenarna, eleganckim pomieszczeniu zarezerwowanym wyłącznie dla uczestników kongresu przy stolikach koktajlowych, w którym zostanie zorganizowany kongres. Kolacja składać się będzie minimum z:
· gorących dań: jednej wegetariańskiej zupy i minimum dwóch dań do wyboru: 1 mięsnego i  1 wegetariańskiego);
· sałatek (minimum 4 do wyboru, w tym 2 wegetariańskie);
· wody niegazowanej i gazowanej, soków, po 1 lampce wina (wytrawnego i półwytrawnego białego/czerwonego)  dla każdego uczestnika kolacji zaserwowanego na tacach przez kelnerów w uzgodnionym z Zamawiającym momencie;
· napojów gorących (tj.: świeżo parzona gorąca kawa + mleko do kawy w dzbankach, herbata, cytryna, cukier, słodzik)
· deseru – wyboru ciast deserowych (pokrojonych) i wyboru owoców.


6.16.11. Obiady muszą każdego dnia składać się  z innego menu. Wykonawca przedstawi Zamawiającemu propozycje menu najpóźniej na trzy tygodnie przed kongresem i uwzględni uwagi i sugestie Zamawiającego. Na stół mogą być podane jedynie dania i produkty zaakceptowane przez Zamawiającego.
6.16.12. Wykonawca zobowiązany jest zapewnić wystrój, przygotowanie sali i nakrycie stołów: jednobarwne obrusy muszą być czyste i uprasowane, estetyczne serwetki papierowe, zastawa szklana, sztućce oraz obsługę kelnerską, a także porządek i czystość w trakcie wszystkich posiłków. Wykonawca musi zadbać, aby podczas posiłków nie brakowało czystej zastawy i sztućców. 
 
6.17. [bookmark: _Toc396823753]Materiały promocyjno-informacyjne i ich transport

Wykonawca zgodnie z OPZ i harmonogramem odpowiedzialny jest za:
· przygotowanie projektów i próbek materiałów promocyjno-informacyjnych IBE zgodnie z załącznikiem nr 1 do OPZ,
· dostarczenie  projektów i próbek materiałów promocyjno-informacyjnych do siedziby Zamawiającego,
· druk/produkcję materiałów promocyjno-informacyjnych,
· przygotowanie katalogu materiałów promocyjno-informacyjnych IBE, 
· dostawę materiałów promocyjno-informacyjnych do siedziby Zamawiającego i na miejsce organizacji kongresu i ich zmagazynowanie, 
· spakowanie (konfekcjonowanie) wskazanych materiałówpromocyjno-informacyjnych  oraz dla wszystkich uczestników w osobne torby zgodnie z wytycznymi Zamawiającego oraz KIW  EE,
· przygotowanie identyfikatorów dla uczestników – skompletowanie poszczególnych części tj, smyczy, oprawek identyfikatora z folii, wkładek, 
· poukładanie identyfikatorów do wydawania uczestnikom na recepcji – odpowiednio alfabetycznie 
w poszczególnych segmentach recepcji, 
· zwrot po kongresie niewykorzystanych materiałów do siedziby Zamawiającego lub w miejsce przez niego wskazane na terenie Warszawy.

Wykonawca odpowiada za korektę językową, stylistyczną i graficzną treści materiałów drukowanych i tekstów nadrukowanych w ramach produkcji wszystkich materiałów promocyjno-informacyjnych IBE.

Po zakończeniu kongresu, w terminie najpóźniej 3 dni pozostałe niewykorzystane materiały promocyjno-informacyjne i inne będące własnością Zamawiającego Wykonawca odwiezie na swój koszt do siedziby Zamawiającego wraz z przygotowanym protokołem zdawczo-odbiorczym. Jednocześnie, podczas transportu materiałów z miejsca organizacji kongresu Wykonawca zapewni co najmniej dwie osoby do noszenia materiałów i składowania we wskazane miejsce w siedzibie Zamawiającego. Wykonawca ustali z Zamawiającym za pośrednictwem poczty elektronicznej datę i godzinę dostawy materiałów z miejsca organizacji kongresu.

Zalecane jest, aby jednostkowe ceny poszczególnych materiałów promocyjno-informacyjnych IBE wymienionych w załączniku nr 1 do OPZ nie przekraczały kwoty zwolnionej od podatku od osób fizycznych określonej na dzień złożenia oferty z uwagi na zapis art. 21 ust. 1 pkt 68a ustawy z dnia 26 lipca 1991 r. o podatku od osób fizycznych (t. j. Dz. U. 2012 r. poz. 361 z późn. zm.).
Zaoferowanie materiałów powyżej wskazanej ceny jednostkowej, uprawnia Zamawiającego do rezygnacji z całego nakładu poszczególnego materiału.

6.17.1.1. [bookmark: _Toc396823754]Harmonogram prac

Harmonogram prac nad przygotowaniem, produkcją, dostawą i montażem poszczególnych materiałów  promocyjno-informacyjnych znajduje się w poniższej tabeli Harmonogram prac.


 (
6.17.1.1. projekty materiałów promocyjno-informacyjnych
– 
10 dni od zlecenia Zamawiającego za pośrednictwem poczty elektronicznej
)
Tabela nr 5: Harmonogram prac
	Lp.
	OPIS CZYNNOŚCI
zgodnie  z OPZ
	Liczba dni 

	1
	Przygotowanie wszystkich projektów i próbek, przekazanie za pośrednictwem e-maila i dostarczenie do siedziby Zamawiającego do koordynatora organizacyjnego
Wszystkie projekty graficzne będą wysyłane jednocześnie drogą elektroniczną w formacie plików .jpg. 

	10 dni 
– od dnia  zlecenia Zamawiającego

	2
	Przekazanie uwag Zamawiającego do projektów i próbek
	3 dni 
– od dnia przekazania wszystkich projektów i próbek przez Wykonawcę

	3
	Uwzględnienie przez Wykonawcę uwag i poprawienie projektów i/lub wybór następnych próbek i przesłanie do Zamawiającego.
	3 dni
– od dnia przekazania uwag przez Zamawiającego do wszystkich projektów i próbek

	4
	Przygotowanie „Katalogu materiałów promocyjno-informacyjnych  IBE” i dołączenie go do Koncepcji Organizacji Kongresu
	10 dni  
– od dnia zaakceptowania wszystkich projektów i próbek przez Zamawiającego

	5
	Produkcja, dostawa i montaż
	20 dni od dnia akceptacji projektów i próbek 
- nie później niż 20 dni przed kongresem



W przypadku braku kompletu projektów i próbek wymaganych w OPZ i załączniku do niego, Zamawiający nie przyjmie do akceptacji materiałów.



6.17.2. [bookmark: _Toc372297278][bookmark: _Toc396823755]Przygotowanie projektów i próbek
	
Wykonawca odpowiedzialny jest za przygotowanie projektów i próbek w tym także próbnych wydruków materiałów promocyjno-informacyjnych IBE zgodnych z OPZ i jego załącznikiem nr 1 Specyfikacja techniczna i opis wykonania materiałów konferencyjnych. 

Szczegółowe wytyczne i wskazówki dotyczące przygotowania poszczególnych materiałów promocyjno-informacyjnych IBE zostaną Wykonawcy przekazane niezwłocznie po podpisaniu umowy. Zamawiający dostarczy Wykonawcy w wersji elektronicznej KIW EE. Zamawiający wymaga przedstawienia przez Wykonawcę projektów wskazanych w załączniku nr 1 do OPZ Specyfikacja techniczna i opis wykonania materiałów konferencyjnych materiałów konferencyjnych do zatwierdzenia, jak i przedstawienia próbek wszystkich przewidzianych materiałów, 

Wykonawca przedstawi wszystkie projekty graficzne zawierające wymiary, zachowujące proporcje, z uwzględnieniem skali w stosunku do realnego rozmiaru danego materiału promocyjno-informacyjnego IBE.

6.17.3. [bookmark: _Toc372297279][bookmark: _Toc396823756] Przygotowanie katalogu zatwierdzonych projektów 

Wszystkie ostateczne projekty graficzne wykorzystane przy produkcji materiałów konferencyjnych zgodnie z załącznikiem nr 1 do OPZ Specyfikacja techniczna i opis wykonania materiałów promocyjno-informacyjnych, zostaną zgrane na nośnik w postaci płyty DVD w formacie plików .jpg oraz w formacie plików  źródłowych/otwartych z plikiem źródłowym, fontami i wszelkimi elementami graficznymi i przekazane Zamawiającemu (za potwierdzeniem ich odbioru) zapisane folderami w programach takich jak: Adobe InDesign CS6, Adobe Ilustrator CS6 ,Adobe Photoshop, Adobe Acrobat Pro oraz będzie tam załączona również wersja elektroniczna Katalogu materiałów promocyjno-informacyjnych IBE. 

Katalog materiałów promocyjno-informacyjnych IBE będzie zawierał co najmniej:
· Stronę tytułową;
· Spis treści podlinkowany do poszczególnych rozdziałów; numerację stron, odpowiednio i czytelnie podpisane załączniki,
· Zatwierdzone projekty materiałów z nazwą i opis projektów zgodnie 
z załącznikiem nr 1 do OPZ Specyfikacja techniczna i opis wykonania materiałów promocyjno-informacyjnych IBE.
· Płytę DVD dołączoną do katalogu z wgranymi zatwierdzonymi projektami przez Zamawiającego.

Tak przygotowany Katalog materiałów promocyjno-informacyjnych  IBE zostanie przekazany do zatwierdzenia Zamawiającemu w wersji elektronicznej. Zamawiający ma prawo zgłosić uwagi, które Wykonawca zobowiązuje się wprowadzić.

Zatwierdzony przez Zamawiającego Katalog materiałów promocyjno-informacyjnych IBE wraz z płytą DVD zostanie wydrukowany na papierze co najmniej 120 g/m2 i zszyty drutem w formacie B5 jako załącznik do zatwierdzonej Koncepcji Organizacji Kongresu.
Wykonawca z dniem odbioru materiałów promocyjno-informacyjnych IBE przeniesie na Zamawiającego własność nośnika, na którym utrwalone zostały projekty.
 (
6.17.4. 
Dostarczenie 3 kompletów materiałów konferencyjnych do siedziby IBE – 
najpóźniej 20 dni przed kongresem
)
6.17.4. Produkcja 

Wyprodukowane zgodnie z harmonogramem przez Wykonawcę materiały promocyjno-informacyjne IBE zostaną spakowane, opisane zgodnie z zawartością i dostarczone do siedziby Zamawiającego najpóźniej 20 dni przed kongresem w liczbie 3 kompletów.

Pozostały nakład  musi być gotowy na 20 dni przed terminem rozpoczęcia kongresu. Przetransportowany zostanie przez Wykonawcę w miejsce organizacji kongresu i tam złożony w bezpiecznym magazynie zamykanym na klucz.


6.17.5. Transport materiałów promocyjnych partnerów Zamawiającego
 (
6.17.5. odbiór materiałów ze wskazanych instytucji
 –
najpóźniej 3 dni przed kongresem
)
Wykonawca będzie odpowiedzialny za:
· odbiór materiałów z maks. 40  instytucji (w tym z IBE) na terenie Warszawy wskazanych przez Zamawiającego nie później niż trzy dni przed terminem rozpoczęcia kongresu oraz 
· po kongresie odwiezienie pozostałych materiałów do maks. 40 instytucji najpóźniej 3 dni po kongresie.  
W ramach przekazanych przez Instytucje materiałów będą m.in.: ścianki konferencyjne, kilkadziesiąt roll-up`ów, kilkadziesiąt tysięcy publikacji, kilkadziesiąt tysięcy ulotek, kilkadziesiąt tysięcy materiałów promocyjno-informacyjnych.

Oba typy odbiorów materiałów: zarówno na Kongres, jak 
i z Kongresu wymagają podpisania protokołów  przez stronę wydającą oraz przyjmującą odbiór poszczególnych materiałów. Wzór protokołu zdawczo-odbiorczego zawierającego co najmniej informację o liczbie odbieranych i przekazywanych materiałów (zwracanych z kongresu) zostanie przygotowany przez Wykonawcę i przedstawiony Zamawiającemu do akceptacji co najmniej na 1 dzień przed odbiorem.

 (
6.17.5. 
Transport pozostałych materiałów konferencyjnych do siedziby IBE oraz innych instytucji – 
do 3 dni po kongresie
)Wszystkie materiały promocyjno-informacyjne IBE oraz inne wymagane w OPZ, w tym m.in. wymienione w załączniku nr 1 do OPZ Specyfikacja techniczna i opis wykonania materiałów promocyjno-informacyjnych IBE są własnością Zamawiającego. Pozostałe materiały po zakończeniu kongresu zostaną dostarczone do siedziby Zamawiającego do 3 dni po kongresie.

Po kongresie niewykorzystane materiały konferencyjne, w tym m.in. wymienione w załączniku nr 1 OPZ, raporty, publikacje, ścianki konferencyjne i tablice rozkładane zostaną rozwiezione również do wskazanych przez Zamawiającego instytucji do 3 dni po kongresie i zdane wraz z protokołem zdawczo-odbiorczym.

6.17.6. Konfekcjonowanie i transport materiałów:

Wykonawca zobowiązany jest do konfekcjonowania materiałów zgodnie z wytycznymi Zamawiającego nie później niż 2 dni przed rozpoczęciem kongresu. 

Wykonawca zapewni personel do noszenia oraz pakowania materiałów (również materiałów przekazanych przez partnerów konferencji) podczas obu dni kongresu, w tym m.in. do konfekcjonowania toreb (wg wytycznych Zamawiającego) w liczbie 1200 oraz złożenie ich w najdogodniejszym miejscu w celu przekazania uczestnikom w trakcie rejestracji.
Wykonawca zapewni minimum 10 wózków do przewożenia materiałów konferencyjnych przeznaczonych na stoiska informacyjne przez oba dni kongresu.

Wykonawca zobowiązany jest do zapewnienia w sąsiedztwie sali plenarnej miejsca na bezpieczne składowanie materiałów (na stoiska informacyjne: dla każdej instytucji będzie specjalnie wyznaczone i oznaczone nazwą danej instytucji miejsce) dla uczestników kongresu w przeddzień organizacji kongresu. Wykonawca zapewni osoby do pomocy przy rozwożeniu materiałów na poszczególne stoiska konferencyjne. 

Materiały muszą być przygotowane (skonfekcjonowane) dla 1200 osób co najmniej jeden dzień przed kongresem. 
[bookmark: _Toc321224586][bookmark: _Toc321224629][bookmark: _Toc321224689][bookmark: _Toc321231223]Materiały muszą zostać przekazane przez Wykonawcę uczestnikom kongresu nie później  niż bezpośrednio przed rozpoczęciem kongresu.

Wykonawca zapewni personel do noszenia i rozkładania wszystkich materiałów promocyjnych i konferencyjnych, ścianek konferencyjnych oraz tablic i roll-upów, rozwieszenia, montowania bannerów itp. wewnątrz i na zewnątrz budynku, ustawienia tablic kierunkowych na korytarzach Zamawiającego w odpowiednie miejsca uzgodnione z Zamawiającym na terenie całego obiektu, gdzie będzie odbywał się kongres przez oba dni.


6.17.7. Przygotowanie slajdów

Zamawiający wymaga, aby Wykonawca zaprojektował w języku polskim internetowy slajd startowy kongresu oraz dodatkowe slajdy informacyjne (ich treść zostanie ustalona po podpisaniu umowy np. slajd pokazujący nazwy miejscowości osób uczestniczących w kongresie, informacje z prośbą o wypełnianie ankiet itp. – nie więcej jednak niż 10 slajdów) prezentowane na wszystkich  ekranach i laptopach wykorzystywanych podczas organizacji  całego Kongresu. Projekt slajdu startowego w kolorystyce zgodnej z KIW EE i zatwierdzoną przez Zamawiającego scenografią i wizualizacją kongresu  zostanie przekazany Zamawiającemu najpóźniej 10 po podpisaniu umowy wraz z pozostałymi projektami zgodnie z załącznikiem nr 1 do OPZ. Slajd startowy będzie wyświetlany w sali kongresowej oraz na innych nośnikach elektronicznych, którymi będzie dysponował Wykonawca w przerwach między prezentacjami oraz na stoiskach konferencyjnych i w biurze prasowym. Wszystkie projekty będą wymagały akceptacji Zamawiającego i próbnego wyświetlenia przed rozpoczęciem kongresu zgodnie z terminami wskazanymi przy akceptacji wszystkich projektów materiałów konferencyjnych.

6.18. [bookmark: _Toc396823757]Prowadzenie strony internetowej, poczty elektronicznej

6.18.1.  Prowadzenie strony internetowej oraz poczty elektronicznej kongresu. Każdy 
rodzaj wiadomości wysyłanej do gości zatwierdzonej uprzednio przez Zamawiającego będzie wysyłany do wiadomości koordynatora organizacyjnego IBE ze strony Zamawiającego.

6.18.2. Wykonawca, po podpisaniu umowy będzie odpowiedzialny za przygotowanie 3 
różnych projektów graficznych strony internetowej dotyczącej kongresu  (w tym m.in. strony głównej z zakładkami, podstrony z formularzem rejestracyjnym i podstroną kontakt) dostosowanej dla osób niedowidzących i niedosłyszących, które zostaną przygotowane przez Wykonawcę na podstawie układu treści ze strony internetowej I  i II Kongresu Polskiej Edukacji funkcjonującej adresem www.kongres.ibe.edu.pl. Pod tym adresem Wykonawca zaimplementuje w formie narzędzia wybrany przez Zamawiającego projekt. Terminy opracowania strony internetowej opisane są w pkt 6.17.1.1. Tabela nr 5 Strona będzie na bieżąco modyfikowana przez Wykonawcę w zależności od potrzeb Zamawiającego i będzie  zgodna ze standardem WCAG 2.0
http://dostepnestrony.pl/artykul/wcag-2-0-w-skrocie/. Wykonawca zobowiązany jest do bieżącej aktualizacji materiałów i treści na stronie oraz przygotowywania podstawowych informacji i zakładek na stronę takich jak m.in: zakładka DOJAZD uwzględniająca mapę dojazdu do miejsca wydarzenia z oznaczeniem wszystkich hoteli, dworców, informację o komunikacji miejskiej, koszty biletów miejskich, częstotliwość odjazdów, zakładka PROGRAM, zakładka KONTAKT, zakładka ARCHIWUM, itp. Ponadto Wykonawca będzie odpowiedzialny za: 
1) prowadzenie konta poczty elektronicznej oraz wszelkiej korespondencji  dotyczącej kongresu tylko i wyłącznie z tego konta, 
2) bieżące prowadzenie strony internetowej w wersji polskiej oraz 
3) natychmiastowe usuwanie ewentualnych błędów na stronie, w tym m.in. błędów technicznych. 

6.18.3. Zadania Zamawiającego:
1. Przekazanie Wykonawcy hasła i kodów do strony internetowej najpóźniej 7 dni po 
podpisaniu umowy:
a) dostępu do panelu administracyjnego CMS Yoomla 
b) nazwy użytkownika (user)
c) hasła przypisanego do użytkownika
d) dokumentacji technicznej w formie linków do dokumentacji Yoomla.
2.  (
6.18.3. Przekazanie adresów i haseł dostępu do kont  – 
7 dni po podpisaniu umowy 
)Przekazanie Wykonawcy adresu e-mail, hasła i kodów do prowadzenia konta poczty elektronicznej najpóźniej 7 dni po podpisaniu umowy:

6.19. [bookmark: _Toc396823758][bookmark: _Toc379550250][bookmark: _Toc379550555]Rekrutacja i rejestracja uczestników kongresu, rekrutacja instytucji na stoiska informacyjne

6.19.1. Rekrutacja  
Wykonawca zobowiązuje się do zapewnienia min. 900 uczestników podczas pierwszego i drugiego dnia kongresu. W przypadku niskiej frekwencji (tj.  na miesiąc przez dniem kongresu liczba zarejestrowanych uczestników będzie mniejsza niż 600 osób) podczas realizowanej przez Wykonawcę rekrutacji, Wykonawca zobowiązuje się w ciągu jednego dnia do złożenia propozycji jej wzmocnienia i ustali z Zamawiającym sposób postępowania w celu zapewnienia min. liczby 900 gości podczas obu dni kongresu podpisanych na listach obecności 
Do zadań Wykonawcy należy przeprowadzenie całego procesu rekrutacji zgodnie z wytycznymi Zamawiającego, w tym m.in.:
 (
6.
19.1
 
 Przekazanie kategorii  uczestników kongresu
 
 - 3 dni po podpisaniu umowy
)Przygotowanie baz uczestników kongresu – w tym m.in. wpisanie danych teleadresowych poszczególnych wskazanych typów uczestników, dokonanie weryfikacji i aktualizacji wskazanych uczestników/typów uczestników, weryfikacja poprawności językowej i stylistycznej zapisów w bazach, w celu uniknięcia błędów językowych, pogrupowanie baz według typów uczestników i grup odbiorców zdefiniowanych w formularzu rejestracyjnym. Przykładowy wzór bazy ze wskazanymi nazwami kolumn Zamawiający przekaże po podpisaniu umowy.
Ponadto Wykonawca będzie zobowiązany do używania baz potencjalnych uczestników podzielonych na poszczególne kategorie, które zostaną przekazane Wykonawcy 3 dni po podpisaniu umowy. Jest  to podział i hierarchia,  którego Wykonawca zobowiązuje się przestrzegać podczas tworzenia i weryfikowania baz uczestników III Kongresu Polskiej Edukacji przed, w trakcie i po Kongresie oraz na listach gości rejestrujących się na Kongres.
Do zadań Wykonawcy należy również:
6.19.1.1.2. Wydruk zaproszeń maks. 2 na stronach (na papierze formatu A4, kolorowym, 4+4) i  programu kongresu na maksymalnie 8 stronach według  zatwierdzonych  baz uczestników (w tym prelegentów i moderatorów) na papierze formatu A4, kolorowym, 4+4.
6.19.1.1.3. Przygotowanie zaproszeń i programu kongresu w wersji elektronicznej zgodnie ze 
wskazówkami Zamawiającego.
6.19.1.1.4.  Wysyłka zaproszeń w formie tradycyjnej (papierowej) i elektronicznej na podstawie 
bazy/list uczestników uzgodnionych z Zamawiającym. 
6.19.1.1.5. Weryfikacja  wysyłki zaproszeń, we współpracy z Zamawiającym, tak, aby np. 
uniknąć zaproszenia tych samych osób. 
6.19.1.1.6. Wysłanie zaproszeń za pośrednictwem poczty elektronicznej oraz pocztą 
tradycyjną (listem priorytetowym za potwierdzeniem odbioru). Zaproszenia zostaną spersonalizowane i będą uwzględniały min: tytuł naukowy, imię, nazwisko, stanowisko, nazwę instytucji. Wysyłka zaproszeń zostanie zlecona przez Zamawiającego. Wykonawca dokona wysyłki elektronicznej i papierowej w ciągu dwóch dni od Zlecenia.

Zamawiający przewiduje wysyłkę dwóch rodzajów zaproszeń do łącznej liczby maksymalnie 10 000 osób:
Tabela nr 6: Specyfikacja wysyłki zaproszeń
	Rodzaj zaproszenia
	Liczba wysyłki kurierem/pocztą tradycyjną  - listem priorytetowym za potwierdzeniem odbioru
	Liczba wysyłki elektronicznej

	Zaproszenia imienne
	500
	5 000

	Zaproszenia bezimienne na adres instytucji
	1 000
	3 500




6.19.1.1.7. Wykonawca niezwłocznie po dokonaniu wysyłki pocztą tradycyjną lub kurierem 
dostarczy Zamawiającemu dowody wysyłki zaproszeń zgodnie z podziałem na kategorie uczestników. Wykonawca dostarczy Zamawiającemu dowód, że przesyłka została dostarczona do adresata. Dowodem będzie zestawienie w wersji elektronicznej wraz z np. potwierdzeniem odbioru, na którym będzie czytelny podpis i pieczęć adresata oraz podpis i pieczęć Wykonawcy. Wykonawca zobowiązany jest dostarczyć do 1 tygodnia po zleceniu wysyłki   ww. zestawienie z potwierdzeniami odbioru zaproszenia  lub potwierdzeniem odmowy jej odbioru zawierające podpis adresatów. Ponadto Wykonawca będzie  (
6.19.1.1.7. 
Przekazanie dowodów wysyłki zaproszeń
najpóźniej  1 tygodnia po zleceniu wysyłki
)odpowiedzialny za monitorowanie czy dane zaproszenie zostało faktycznie dostarczone pod wskazany adres. W sytuacji, kiedy przesyłka zaginie lub nie zostanie dostarczona pod wskazany adres Wykonawca będzie odpowiedzialny za proces reklamacji i ponowienie dostarczenia. 
Do gości o statusie VIP wskazanych przez Zamawiającego, Wykonawca wyśle zaproszenia kurierem.

6.19.1.1.8. Treść zaproszeń zostanie przygotowana 
przez Zamawiającego i przekazana Wykonawcy nie później niż 1, 5 miesiąca przed rozpoczęcia kongresu.

6.19.1.1.9.  (
16.19.1.1.9. 
Wysyłka zaproszeń  
- 
nie później niż miesiąc przed rozpoczęciem kongresu
 
)Zatwierdzone zaproszenia w wersji papierowej muszą zostać  wysłane nie później 
niż miesiąc przed rozpoczęciem kongresu  albo bezzwłocznie po podpisaniu umowy, jeśli umowa zostanie podpisana w styczniu 2015 roku. 

6.19.1.1.10. W przypadku przekazania przez Zamawiającego baz Wykonawcy, Zamawiający zakoduje je hasłem. 
W takim wypadku Zamawiający przekaże hasło do bazy na spotkaniu z Wykonawcą koordynatorowi ze strony Wykonawcy wskazanemu w umowie. Pozostała wysyłka będzie prowadzona na bieżąco zgodnie z wytycznymi Zamawiającego. Wykonawca jest zobowiązany do wysyłki kolejnych zaproszeń w innych terminach zgodnie z wytycznymi Zamawiającego do wyczerpania puli 10 000 wysyłek wskazanych przez Zamawiającego. Wykonawca będzie na bieżąco aż do dnia kongresu uzupełniał bazy o dodatkowych uczestników.
 
6.20.1.1.11      Informację o ostatecznej liczbie uczestników
zarejestrowanych on-line (i ich  (
6.20.1.1.11. 
Ostateczna liczba
 uczestników 
zarejestrowanych 
on-line
– 
7 
dni przed kongresem
)bazę/listę/wykaz) Wykonawca Zamawiającemu przekaże w wersji elektronicznej najpóźniej na 7 dni przed rozpoczęciem kongresu zgodnie ze wskazówkami Zamawiającego. Wykonawca będzie zobowiązany aktualizować liczbę uczestników do dnia poprzedzającego kongres. Informacje wraz z wykazem uczestników z rekrutacji będą przekazywane na bieżąco na podstawie przeprowadzonej przez Wykonawcę rekrutacji elektronicznej oraz ustaleń z Zamawiającym, w tym rejestracji prelegentów i moderatorów i obsługi technicznej.

9.13.2.2. Specyfikacja materiałów papierniczych do realizacji rekrutacji

Wykonawca przygotuje 1500 kopert z tzw. okienkiem z nadrukowanym adresem Zamawiającego (kolorystyka nadruku: 4+0). Wykonawca wydrukuje zaproszenia i programy w pełnym kolorze na papierze formatu A4, minimum 90 m/g2


6.19.2. Rekrutacja instytucji na stoiska informacyjne 

Wykonawca w imieniu Zamawiającego najpóźniej  miesiąc przed rozpoczęciem kongresu będzie zobowiązany do skoordynowania i zebrania informacji na temat wystawców (maksymalnie 40 instytucji) za pośrednictwem poczty elektronicznej oraz kontaktów telefonicznych (w tym przygotowania treści pisma przewodniego do wybranych przez Zamawiającego instytucji i przesłanie go do akceptacji Zamawiającego). Nazwy instytucji zostaną podane Wykonawcy przez Zamawiającego po podpisaniu umowy. Zestawienie z ostateczną liczbą i danymi potwierdzonych Wykonawcy wystawców pt. Lista stoisk informacyjnych zostanie przekazana Zamawiającemu do końca lutego 2015 r. w programie Microsoft Office Excel 2007.
Lista stoisk informacyjnych  będzie zawierała co najmniej:
· Tytuł wydarzenia
· Datę wydarzenia
· Miejsce wydarzenia
· Imię i nazwisko osoby odpowiedzialnej za stoisko informacyjne instytucji podczas dwóch dni kongresu
· Nr telefonu komórkowego osoby odpowiedzialnej za stoisko informacyjne instytucji podczas dwóch dni kongresu
·  (
6.19.2. 
Lista stoisk 
informacyjnych –
koniec lutego 2015 
r
.
)Adres e-mail do  osoby odpowiedzialnej za stoisko informacyjne instytucji podczas dwóch dni kongresu
· Nazwę materiału informacyjno-promocyjnego
· Tytuły publikacji 
· Nakłady poszczególnych materiałów i publikacji. 


6.19.3. Rejestracja uczestników

6.19.3.1.  Formularz rejestracyjny 
Wykonawca jest odpowiedzialny za przygotowanie formularza rejestracyjnego dla uczestników kongresu w wersji polskiej zawierającego minimum następujące pola:
nagłówek: formularz rejestracyjny wraz z tytułem kongresu, datą i miejscem wydarzenia
oraz poniższą zawartość formularza:

	Formularz rejestracyjny na kongres - przykład
	(kafeteria odpowiedzi)

	 (niekoniecznie musi być widoczne) 
	Pan

	
	Pani

	tytuł naukowy
	

	
	dr

	
	dr hab.

	
	prof.

	
	nie dotyczy

	imię
	

	nazwisko
	

	e-mail (Wykonawca zapewni, aby adres był unikalny, system uniemożliwi rejestrację dwóch osób na tego samego e-maila)
	

	numer telefonu
	

	stanowisko
	

	
	1. minister 

	
	2. marszałek 

	
	3. kurator 

	
	4. dyrektor

	
	5. koordynator

	
	6. kierownik 

	
	7. pracownik naukowy

	
	8. nauczyciel

	
	9. specjalista

	
	10. asystent

	
	11. dziennikarz 

	
	12.  inne, jakie?

	Proszę  o zaznaczenie grupy odbiorców, którą Pan (-i) reprezentuje:
	

	
	1. prelegent/moderator

	
	2. administracja rządowa

	
	3. administracja samorządowa

	
	4. ośrodek badawczo-naukowy

	
	      5. organizacja pozarządowa

	
	5.1. w tym organizacja zrzeszająca rodziców (do zaznaczenie „tak” lub „nie”)

	
	6.     pracownik Instytutu Badań Edukacyjnych

	
	

	
	7. uczeń

	
	8. student

	
	9. media

	
	10. inne, jakie?

	miejsce pracy
	

	Instytucja
	

	departament/ wydział
	

	ulica
	

	kod pocztowy
	

	miasto
	

	województwo
	dolnośląskie

	
	kujawsko-pomorskie

	
	lubelskie

	
	lubuskie

	
	łódzkie 

	
	małopolskie

	
	mazowieckie

	
	opolskie

	
	podkarpackie

	
	podlaskie

	
	pomorskie

	
	śląskie

	
	świętokrzyskie

	
	warmińsko-mazurskie

	
	wielkopolskie

	
	zachodniopomorskie

	W którym spotkaniu panelowym będzie Pan (-i) uczestniczył (-a)? (uwaga: uczestnik może wybrać tylko jeden panel na każdy dzień)
	

	I dzień kongresu:
	

	
	1. (nazwa panelu zostanie podana najpóźniej w lutym 2015 r.)

	
	2. (nazwa panelu zostanie podana najpóźniej w lutym 2015 r.)

	
	3. (nazwa panelu zostanie podana najpóźniej w lutym 2015 r.)

	
	4. (nazwa panelu zostanie podana najpóźniej w lutym 2015 r.)

	
	5. (nazwa panelu zostanie podana najpóźniej w lutym 2015 r.)

	
	6. (nazwa panelu zostanie podana najpóźniej w lutym 2015 r.)

	II dzień kongresu
	1. (nazwa panelu zostanie podana najpóźniej w lutym 2015 r.)

	
	2. (nazwa panelu zostanie podana najpóźniej w lutym 2015 r.)

	
	3. (nazwa panelu zostanie podana najpóźniej w lutym 2015 r.)

	
	4. (nazwa panelu zostanie podana najpóźniej w lutym 2015 r.)

	
	5. (nazwa panelu zostanie podana najpóźniej w lutym 2015 r.)

	
	6. (nazwa panelu zostanie podana najpóźniej w lutym 2015 r.)

	Czy zamierza Pan (-i) skorzystać z bezpłatnego noclegu 
w dniach ______ 2015? (dotyczy uczestników spoza miasta organizacji Kongresu - Wykonawca dokona ustawień umożliwiających zaznaczenie noclegu tylko osobom rejestrującym się spoza miasta organizacji Kongresu) 
	tak

	
	nie

	Czy będzie Pan korzystał z miejsca parkingowego na terenie wokół/w sąsiedztwie miejsca organizacji  kongresu?
	

	
	tak (jeśli tak, system umożliwi wpisanie nr rejestracyjnego samochodu)

	
	nie

	Wyrażam zgodę na:
- przetwarzanie moich danych osobowych na potrzeby Instytutu Badań Edukacyjnych 
- nieodpłatne rozpowszechnianie mojego wizerunku w materiałach promocyjnych i informacyjnych niniejszego kongresu i innych podobnych wydarzeń organizowanych przez Instytut Badań Edukacyjnych.
(uwaga: pole obowiązkowe)
	tak

	
	nie (w tym wypadku osobie rejestrującej pokazuje się okno o niemożliwości dokończenia rejestracji, natomiast rekord zostaje zapisany w bazie)




6.19.3.2.  (
6.19.3.2. 
Uruchomienie 
rejestracji 
on-line
  – 
najpóźniej w lutym 2015
)
Elektroniczna rejestracja uczestników kongresu będzie prowadzona za pośrednictwem strony internetowej kongresu www.kongres.ibe.edu.pl. Formularz rejestracyjny zostanie uruchomiony przez Wykonawcę na zlecenie Zamawiającego po podpisaniu umowy najpóźniej w pierwszym tygodniu lutego 2015 r.

Do zadań Wykonawcy należy:

1.   Prowadzenie otwartej rejestracji uczestników realizowanej przez Internet. Zamawiający dopuszcza możliwość rejestracji telefonicznej i on-line uczestników po zakończeniu rejestracji.
2.  Prowadzenie konta poczty elektronicznej kongres@ibe.edu.pl na potrzeby kongresu i oddelegowanie co najmniej trzech pracowników do prac przy prowadzeniu rejestracji (w tym m.in. telefonowanie do uczestników oraz mailingi do uczestników ).
3.  Wykonawca zapewni bezpieczeństwo i poufność przesyłanych danych oraz bezawaryjne działanie formularza.
4.  Wykonawca zobowiązany jest przekazywać Zamawiającemu za pośrednictwem poczty e-mail codziennie aktualne dane w postaci raportu  w formacie programu Microsoft Office Excell 2007 z możliwością utworzenia tabeli przestawnej na podstawie przekazanego raportu. Raport uwzględni wszystkie dane z formularza rejestracyjnego.
5.  Każda rejestracja  zostanie potwierdzona wysłanym listem elektronicznym o treści ustalonej  z Zamawiającym (m.in. potwierdzenie rejestracji, możliwość noclegu, miejsca noclegów) do zarejestrowanego uczestnika jeszcze tego samego dnia, kiedy dokonana została elektroniczna rejestracja. Treścią pierwszego potwierdzenia zgłoszenia będzie potwierdzenie wszystkich danych wprowadzonych do systemu. Wykonawca może wysłać do uczestników wyłącznie zatwierdzone przez Zamawiającego treści mailingów/informacji/potwierdzeń.
6.  Przed zakończeniem procesu rejestracji wszystkie dane, które podał rejestrowany będą wyświetlone na oddzielnym ekranie do ostatecznej akceptacji.
7.  Wykonawca zapewni możliwość zmiany danych już po zakończeniu procesu rejestracyjnego i wskaże nazwisko osoby i jej numer telefonu, pod którym takie zmiany można wprowadzić. Każda zmiana będzie potwierdzona osobnym listem elektronicznym do danego uczestnika.
8.  Wszystkie listy elektroniczne generowane przez system  związane z rejestracją  i informowaniem uczestników na kongres, będą wysyłane dodatkowo Do Wiadomości na adres wskazany przez Zamawiającego kongres@ibe.edu.pl.
9. Podczas procesu rejestracji rejestrujący zostanie poproszony o udzielenie zgody na wykorzystanie jego adresu elektronicznego w sprawach dotyczących kongresu oraz innych wydarzeń realizowanych przez IBE. Brak zgody skutkuje brakiem rejestracji zgłaszającego.
10.  Wykonawca musi przewidzieć możliwość wielokrotnego mailowego wysyłania potwierdzeń/informacji  o różnych komunikatach  (w tym m.in. takich jak potwierdzenie rejestracji, potwierdzenie uczestnictwa, potwierdzenie zakwalifikowania do poszczególnego panelu, informacja o braku miejsc w  poszczególnych panelach, informacja o pozostawaniu na liście rezerwowej panelu/kongresu, informacja o zmianie statusu, potwierdzenie noclegu, odmowa zakwalifikowania uczestnika do udziału w kongresie, potwierdzenie wprowadzonej zmiany, itp.) każdorazowo o  treści ustalonej z Zamawiającym, do wszystkich, którzy zarejestrowali się na  stronie kongresowej, w tym do osób znajdujących się na listach rezerwowych.
11.  Wykonawca będzie zobowiązany do wprowadzania na zlecenie Zamawiającego zmian/modyfikacji w formularzu m.in. zmian związanych z dołączeniem dodatkowych pól. Modyfikacja i dostosowywanie formularza do potrzeb Zamawiającego należy do zadań Wykonawcy.
12.  Wykonawca zobowiązany jest do zapewnienia rezerwacji on-line maksymalnie 920 miejsc hotelowych w pokojach jednoosobowych i/lub dwuosobowych do jednoosobowego wykorzystania i/lub dwuosobowych z dwoma osobnymi łóżkami do wykorzystania przez dwie  osoby tej samej płci z pierwszego na drugi dzień kongresu w hotelach o standardzie min. 3 gwiazdkowym (Zamawiający może wyrazić zgodę, aby Wykonawca zakwaterował uczestników kongresu (nie więcej niż 200 osób) w pokojach jednoosobowych w hotelach o standardzie 2 gwiazdek, tylko i wyłącznie w sytuacji, kiedy w hotelach  o standardzie 3 i 4 gwiazdek nie  będzie miejsc co Wykonawca udowodni przedkładając bezzwłocznie Zamawiającemu oryginał oświadczenia kierownictwa hoteli w danym mieście o standardzie 3 i 4 gwiazdek o braku miejsc noclegowych w czasie organizacji przez Zamawiającego kongresu)  w granicach administracyjnych miasta – miejscu organizacji Kongresu, a w przypadku Warszawy - obszar miasta ograniczony do wewnątrz przez ul. Słomińskiego, ul. Okopową, ul. Towarową, ul. Raszyńską, ul. Wawelską, al. Niepodległości, ul. Stefana Batorego, ul. Spacerową, ul. Gagarina, ul. Podchorążych, ul. Nowosielecką i rz. Wisły. 

Ponadto Wykonawca zapewni noclegi ze śniadaniami dla maksymalnie 120 osób (dla prelegentów/moderatorów i innych osób wskazanych przez Zamawiającego) w dniu poprzedzającym kongres, w dniu kongresu oraz dzień po (3 doby) w hotelu czterogwiazdkowym w pokojach jednoosobowych w centrum Warszawy. W przypadku tych 120 osób Wykonawca zapewni noclegi  w tych samych pokojach, w pokojach jednoosobowych w hotelach minimum czterogwiazdkowych w centrum danego miasta  a w przypadku Warszawy na obszarze miasta ograniczonym do wewnątrz przez ul. Słomińskiego, ul. Okopową, ul. Towarową, ul. Raszyńską, ul. Wawelską, al. Niepodległości, ul. Stefana Batorego, ul. Spacerową, ul. Gagarina, ul. Podchorążych, ul. Nowosielecką i rz. Wisły. , zaakceptowanych wcześniej przez Zamawiającego.

 Ponadto Wykonawca zapewni na 3 dni (na trzy doby) przed kongresem 3 pokoje dwuosobowe z dwoma osobnymi łóżkami w hotelu o standardzie 3 gwiazdek dla Zamawiającego (organizatora) jak najbliżej miejsca organizacji kongresu ( nie dotyczy Warszawy) 
13. Wykonawca będzie odpowiedzialny za koordynację rezerwacji noclegów ze śniadaniami i dostępem do bezpłatnego bezprzewodowego Internetu dla uczestników. 
14. Wykonawca w ramach modyfikacji formularza rejestracyjnego na stronie dołączy m.in. pola dotyczące  możliwości rezerwacji miejsc noclegowych ze śniadaniami:
a. tylko dla wybranych uczestników (rejestrujących się jako prelegent/moderator lub inne osoby wskazane przez Zamawiajacego) dla maksymalnie 120 osób, formularz będzie umożliwiał wybór jednego lub wielu noclegów ze śniadaniami w terminie: 
dzień poprzedzający kongres, w dniu kongresu i dzień po kongresie (maks. 3 noclegi dla jednego uczestnika).
b. dla uczestników  spoza miasta organizacji kongresu; – łącznie dla maks. 920osób, formularz będzie umożliwiał wybór jednego noclegu zawierającego w cenie śniadanie i bezprzewodowy Internet w terminie w dniu kongresu.
c. W trakcie rejestracji i wypełniania pól opisanych w punktach 13a i 13b system umożliwi wybór wielu pozycji z listy. W przypadku braku wykorzystania noclegu system zaproponuje  przejście do dalszego etapu rejestracji.
15.  Wysyłanie elektronicznych potwierdzeń uczestnictwa i noclegów ze śniadaniami.
16. Codzienne raportowanie Zamawiającemu za pośrednictwem poczty elektronicznej przebiegu rejestracji i potwierdzeń z krótką interpretacją. Codzienne Wykonawca będzie przesyłał zestawienie pt. Rejestracja zgłoszeń, III KPE 2015 – zestawienie zawierającego informacje ze wszystkich pól z formularza rejestracyjnego, status uczestnika, kategorię uczestnika, informacje o miejscu noclegu, nagłówek z informacją zawierającą tytuł zestawienia, tytuł kongresu, datę wydarzenia. Zestawienie będzie zawierało  arkusz: raport (może być przygotowany w formie tabeli przestawnej) zawierający m.in. liczbę osób zarejestrowanych, liczbę osób zarejestrowanych w podziale na panele, kategorie uczestników, liczbę zarezerwowanych noclegów w podziale na hotele oraz ewentualne ich rezygnacje, jak i liczbę rezygnacji z udziału w kongresie m.in. do poszczególnych paneli oraz sesji plenarnej.
17.  Zapewnienie rejestracji na tzw. listach rezerwowych (w tym m.in. listach rezerwowych do poszczególnych grup tematycznych) i bieżące informowanie uczestników o ich statusie aż do dnia kongresu. 
18. Przygotowanie list obecności uczestników kongresu na podstawie wytycznych Zamawiającego – listy obecności uczestników będą przygotowane zgodnie z wizualizacją KIW  EE, będą zawierały tytuł, informacje o kongresie, będą uwzględniały w kolumnach alfabetycznie przynajmniej lp, tytuł naukowy, imię, nazwisko, nazwę instytucji, stanowisko miejsce na podpis. 
19. Wykonawca w imieniu Zamawiającego wyśle uczestnikom w ciągu 5 dni od zakończenia kongresu e-mailowe podziękowania osobom uczestniczącym w kongresie. Treść podziękowań zatwierdza Zamawiający.
 (
6.20. propozycja listy hoteli
  – 
najpóźniej 2 tygodnie po 
podpisaniu umowy
)

6.20. [bookmark: _Toc396823759]Noclegi – 1124  noclegów
Wykonawca będzie odpowiedzialny za koordynację rezerwacji 1124 noclegów ze śniadaniami dla gości kongresu i przedstawi propozycję listy hoteli do zatwierdzenia Zamawiającego 15 dni po podpisaniu umowy.



6.20.1. Uczestnicy i przedstawiciele zamawiającego

Wykonawca zobowiązany jest do zapewnienia noclegów uczestnikom kongresu zgodnie z Tabelą nr 8 oraz wymaganiami określonymi w pkt 6.19.3.2 ppkt 12 i 13 powyżej.

6.20.2. Prelegenci/moderatorzy i inni

Wykonawca zapewni noclegi ze śniadaniami  (dla prelegentów/moderatorów i innych osób wskazanych przez Zamawiającego) zgodnie z Tabelą nr 8  oraz wymaganiami określonymi w pkt 6.19.3.2 ppkt 12 i 13 powyżej.

Wykonawca zapewni noclegi ze śniadaniami dla maksymalnie 120 osób (dla prelegentów/moderatorów i innych osób wskazanych przez Zamawiającego) w dniu poprzedzającym kongres, w dniu kongresu oraz dzień po (3 doby) w hotelu czterogwiazdkowym w pokojach jednoosobowych w centrum Warszawy. W przypadku tych 120 osób Wykonawca zapewni noclegi  w tych samych pokojach, w pokojach jednoosobowych w hotelach minimum czterogwiazdkowych w centrum danego miasta  a w przypadku Warszawy na obszarze miasta ograniczonym do wewnątrz przez ul. Słomińskiego, ul. Okopową, ul. Towarową, ul. Raszyńską, ul. Wawelską, al. Niepodległości, ul. Stefana Batorego, ul. Spacerową, ul. Gagarina, ul. Podchorążych, ul. Nowosielecką i rz. Wisły. , zaakceptowanych wcześniej przez Zamawiającego.


Liczba noclegów w poszczególnych dniach kongresu przedstawia poniższa tabela nr 8:

Tabela nr 8 : Liczba noclegów gości kongresu
	
	3 dni przed kongresem (3 doby)
	1 dzień przed kongresem
	W dniu kongresu
	1 dzień po kongresie

	Liczba noclegów dla uczestników
	18 x 3= 54
	-
	800
	-

	Liczba noclegów dla prelegentów/moderatorów i innych
	-
	120
	120
	30






Wykonawca jest zobowiązany poinformować uczestników o godzinie rozpoczęcia doby hotelowej w poszczególnych hotelach oraz zapewnić do tego czasu możliwość przechowania bagażu na terenie danego hotelu  (zapewniając chronione pomieszczenie np. dodatkowa szatnia z pełną obsługą). W informacji dla uczestnika zostanie umieszczona dodatkowa informacja o dostępie do Internetu.


6.21. [bookmark: _Toc396823760]Przygotowanie ankiet dotyczących kongresu z przygotowaniem raportu

Do zadań Wykonawcy należy przygotowanie do akceptacji Zamawiającego treści ankiety  oceniającej jakość kongresu pod względem logistycznym i merytorycznym. Będzie przygotowana zgodnie z KIW EE i sugestiami Zamawiającego. 
 (
6.21. opracowanie ankiety  
z interpretacją wyników
  – 
najpóźniej 5 dni po kongresie
)Treść anonimowej ankiety przygotowana przez Wykonawcę  zostanie zatwierdzona przez Zamawiającego nie później niż 5 dni roboczych przed rozpoczęciem kongresu.
Do obowiązków Wykonawcy należy: przygotowanie do druku (w tym korekta), skład i druk ankiet. Wykonawca zobowiązany jest rozdać ankiety wszystkim uczestnikom kongresu wraz z pozostałymi materiałami konferencyjnymi bezpośrednio przed rozpoczęciem konferencji.
Wypełnione ankiety (min. 60% liczby uczestników) zostaną zebrane przez Wykonawcę drugiego dnia kongresu, a następnie Wykonawca dokona opracowania wyników ankiet i umożliwi eksport danych do pliku Excel, który zostanie przekazany do zatwierdzenia Zamawiającemu do 5 dni po zakończeniu kongresu wraz z raportem interpretującym zebrane wyniki.


6.22. [bookmark: _Toc396823761]Relacja fotograficzna

6.22.1. Wykonawca przygotuje relację fotograficzną z kongresu zapewniając 2 
fotografów (każdego dnia) (łącznie ok. 800 zdjęć w formacie .JPG i .TIFF), która będzie dokumentowała co najmniej: udział wszystkich prelegentów i moderatorów podczas sesji plenarnych i panelowych, gości honorowych, dyrekcję IBE, ministrów, kierownictwo MEN i innych wskazanych przez Zamawiającego osób oraz salę plenarną i sale panelowe z uczestnikami, uczestników, stoiska informacyjne (wszystkie), ekspozycję plakatów, konferencję prasową, przebieg kolacji i koncertu, wykładów.

6.22.2. Wskazówki dotyczące realizacji relacji fotograficznej z kongresu. 
· Wskazówki ogólne:
1. fotografowanie konkretnych osób z bliska (nie z końca ciemnej sali), 
w kilku różnych ujęciach (przodem, z profilu itp. podczas przemówień oraz podczas rozmów w kuluarach);
2. zdjęcia widowni powinny być wykonane z pierwszym planem dobrze doświetlonym i dobrze widocznym. Prosimy pamiętać o uwzględnianiu na wybranych zdjęciach elementów obowiązkowej wizualizacji unijnej i projektu Entuzjaści Edukacji. 

· Fotografowanie z podziałem na części kongresu;
1. Rejestracja uczestników: 
dobre ujęcia uczestników wpisujących się na listę, odbierających materiały konferencyjne, wchodzących na salę. Wskazane jest, aby widoczne były oznaczenia i wizualizacja kongresu

2. Uroczyste otwarcie:
- najważniejsi goście w czasie powitań, dyrekcja IBE, prelegenci, moderatorzy -  po ok.5  dobrych ujęć; 
- ujęcia uczestników na sali, w tym zdjęcia osobistości, które pojawią się na konferencji;
  - widok całej sali z uczestnikami;
  - widok całej sceny i osób występujących (kolejno);

3. Wystąpienia w czasie kongresu (podczas sesji plenarnej, sesji tematycznych, podsumowania kongresu):
- zdjęcia wszystkich prelegentów w czasie wygłaszania referatów: po ok. 15 dobrych ujęć: przemawiający prelegenci/moderatorzy, prelegenci demonstrujący coś na prezentacji/plakacie itd.
- ujęcia uczestników na sali, 
- dynamiczne ujęcia uczestników np. w czasie dyskusji, rozmów w kuluarach, wywiadów z mediami.

· Stoisko informacyjne i ekspozycja plakatowa:
- widok wszystkich stoisk z daleka i z bliska, analogicznie plakaty  - z widocznymi publikacjami, materiałami, bannerami (ujęcia z bliska – najlepiej z uczestnikami, którzy będą rozmawiać/brać wydawnictwa/ulotki itd. oraz ujęcia z dalszego planu z widocznym całym stoiskiem, ujęcia przechodzących uczestników);
- zdjęcia osób prowadzących stoiska z poszczególnych instytucji, 
- pomieszczenie wokół stoisk i ekspozycji plakatowej - zdjęcia uczestników przechodzących - pełna dokumentacja wyglądu wraz z nazwą każdego stoiska.

· konferencja prasowa:
- zdjęcia prelegentów podczas konferencji, 
- ujęcia uczestników na sali, w tym zdjęcia osobistości, które pojawią się na konferencji;
- ujęcia dziennikarzy zadających pytania,
      	- widok całej sali z uczestnikami.





6.22.3.   Zdjęcia będą zamieszczone na stronie internetowej Zamawiającego. Będą 
również stanowiły materiał do archiwum, zatem Zamawiający wymaga, aby fotograf wykonał zdjęcia reprezentacyjne, jak i archiwalne, wyglądu wszystkich sal, scenografii, wszystkich stoisk informacyjnych z nazwami, recepcji itp. Foldery ze zdjęciami powinny być czytelnie opisane, w tym opis ich powinien m. in. zawierać dzień kongresu, w którym były zrobione, nazwę poszczególnych paneli, nazwę sesji plenarnej, opis powierzchni stoisk, ekspozycji plakatów, recepcji, konferencji prasowej, etc

6.22.4.   Zdjęcia zostaną przekazane Zamawiającemu najpóźniej dwa dni po 
zakończeniu kongresu na płycie DVD w podziale na podpisane foldery z każdego dnia kongresu Zdjęcia w danym folderze będą prezentowane w chronologicznym układzie. 
 (
6.22.4. 
Przekazanie
 wszystkich 
 zdjęć  – 
najpóźniej 2 dni po kongresie
)
6.22.5. Reportaż fotograficzny
Spośród zrealizowanych zdjęć Wykonawca przygotuje reportaż fotograficzny składający się z ok. 70-80 zdjęć i przekaże Zamawiającemu do akceptacji najpóźniej dwa dni robocze po zakończeniu kongresu. Po uwzględnieniu uwag Zamawiającego i ostatecznej akceptacji reportaż zostanie umieszczony na stronie internetowej przez Wykonawcę w formie atrakcyjnej prezentacji Galerii slajdów z odpowiednimi opisami odwołującymi się do programu kongresu. Akceptacja zdjęć i ustalenie/wskazanie kolejności ich ukazywania należą do obowiązków Zamawiającego na podstawie propozycji Wykonawcy. 
Ponadto Wykonawca będzie zobowiązany do przekazania Zamawiającemu w formie elektronicznej na DVD oraz na pocztę elektroniczną koordynatora organizacyjnego ze strony Zamawiającego po kilkanaście zdjęć  z kongresu zaraz po uroczystym otwarciu i po konferencji prasowej oraz na koniec każdego dnia celem umieszczenia ich na stronie internetowej kongresu przez Wykonawcę. 


6.22.6.  Wykonawca będzie zobowiązany w szczególnych przypadkach dotyczących 
relacji fotograficznej i reportażu  fotograficznego (maksymalnie 100 zdjęć) do dokonania przeróbki zdjęć m.in. w zakresie kadrowania, rozjaśniania, retuszu.

6.23. [bookmark: _Toc396823762]Rejestracja, audio, audio-video, transmisja on-line, wideokonferencje

 (
6.23.a 
Przekazanie 
rejestracji audio  
1 dzień po kongresie
 
)Wykonawca zobowiązany jest do:
a) zarejestrowania audio przebiegu całości kongresu (sesje plenarne i panelowe,  konferencja  prasowa) i przekazanie Zamawiającemu całości nagrań na nośniku elektronicznym (zapewnionym przez Wykonawcę) opisanym zgodnie z KIW  EE w ciągu jednego dnia od zakończenia kongresu. 
b) zarejestrowania audio – video przebiegu kongresu, sesji panelowych oraz konferencji prasowej.
 (
6.23.b 
Przekazanie 
rejestracji audio  – video 
najpóźniej 3 dni po kongresie
 
)Rejestracja audio-video  przy wykorzystaniu minimum 3 kamer będzie wykorzystana do transmitowania kongresu (lub poszczególnych jego części) on-line przez Wykonawcę na stronie www.kongres.ibe.edu.pl. W tym celu Wykonawca zapewni niezbędny sprzęt do wysokiej jakości odbioru kongresu przez podstronę IBE wskazaną przez Zamawiającego oraz przygotuje plansze wyświetlane w trakcie przerw podczas transmisji. Projekty plansz informacyjnych będą przygotowane przez Wykonawcę do akceptacji wraz ze wszystkimi materiałami promocyjno-informacyjnymi IBE opisanymi w załączniku nr 1 do OPZ Specyfikacja techniczna i opis wykonania materiałów konferencyjnych promocyjno-informacyjnych. Transmisja będzie otwarta i dostępna dla wszystkich chętnych. Termin przekazania pełnej rejestracji audio-video (na dysku zewnętrznym zapewnionym przez Wykonawcę) podzielonej na dni oraz poszczególne sesje panelowe oznaczone tablicą informacyjną z tytułem wydarzenia, rodzajem wystąpienia i datą przygotowaną zgodnie z KIW EE Zamawiający wyznacza Wykonawcy najpóźniej 3 dni po kongresie.

c) zorganizowania maks. 2 wideokonferencji w ciągu wskazanych dwóch dni kongresu według poniższych wytycznych: 2 kamery, sprawdzenie sieci, kodek dwustronny, połączenia próbne, strojenie systemu, domówienie szczegółów połączenia ze stronami oraz obecność co najmniej dwóch wykwalifikowanych techników wideokonferencyjnych posługujących się językiem polskim, odpowiednie dodatkowe nagłośnienie, oświetlenie prezydium oraz ekrany, na których będą „wyświetleni” uczestnicy wideokonferencji, dla prezydium powinien być zamontowany ekran plazmowy 42` na statywie podłogowym ustawionym pod kątem 45` do podłogi do podglądu, próby w miejscu organizacji kongresu. Połączenie wideokonferencji musi być zorganizowane przez Internet - IP (internet minimum 1Mb/s łącze symetryczne) lub po cyfrowych liniach telefonicznych ISDN. Połączenie będzie inicjował Wykonawca.











6.24. [bookmark: _Toc396823763]Realizacja filmu

Wykonawca jest zobowiązany przygotować jeden film 5-cio minutowy z kongresu.

Poszczególne etapy realizacji filmu będę akceptowane przez Zamawiającego, w tym m.in.: projekt planszy startowej (animacja), dobór ekspertów, kolejność ich wystąpień, scenariusz, napisy, muzyka, wizualizacja, wybór lektora/lektorów.

Wykonawca zobowiązany jest opracować ok. 5 minutowy film z przebiegu dwudniowego kongresu zgodnie z przedstawionym przez siebie scenariuszem i następnie zatwierdzonym przez Zamawiającego. Film zostanie przygotowany w formacie plików .avi  na dvd oraz w formacie optymalnym do publikacji na stronie www. 

Roboczy projekt scenariusza filmu zostanie przygotowany przez Wykonawcę na podstawie zapisów OPZ w tym programu ramowego oraz na podstawie informacji przekazanych przez Zamawiającego podczas spotkań informacyjnych w siedzibie Zamawiającego. Scenariusz minutowy filmu zostanie przekazany Zamawiającemu najpóźniej 20 dni po podpisaniu umowy.

Zatwierdzony film na podstawie zaakceptowanego scenariusza, będzie przekazany Zamawiającemu nie później niż 2 tygodnie po zakończeniu kongresu.

Wypracowany z Zamawiającym projekt scenariusza uwzględniający uwagi Zamawiającego zostanie przekazany Zamawiającemu do 2 dni od dnia zakończenia kongresu. 

 (
6.24. 
Scenariusz filmu 
z kongresu
- 
20 dni 
 po podpisaniu umowy 
)Zamawiający w ciągu 3 dni od dnia dostarczenia przez Wykonawcę scenariusza filmu przekaże Wykonawcy informacje o zaakceptowaniu scenariusza lub przekaże swoje uwagi  w formie elektronicznej za potwierdzeniem odbioru.

W terminie 2 dni od wniesienia uwag przez Zamawiającego, Wykonawca przedstawi poprawiony scenariusz i po jego akceptacji przystąpi do realizacji filmu. Jeżeli pomimo dwukrotnych uwag Zamawiającego przedstawiony scenariusz w dalszym ciągu zawiera braki, Zamawiający ma prawo żądać kar umownych określonych w umowie.







Film musi spełniać poniższe kryteria:

a. będzie przygotowany w wersji polskiej. Będzie przygotowany w dwóch wersjach: w postaci skompresowanej ogólnodostępnymi kodekami w rozdzielczości Full High-Definition oraz w wersji flash z flash playerem z maksymalną szerokością 500 pikseli oraz kodem implementacyjnym html na stronę internetową Zamawiającego. Dostarczony przez Wykonawcę kod będzie zgodny z wizualizacją zawartą w  KIW EE i będzie pozbawiony znaków i logo Wykonawcy oraz innych form reklamy i promocji Wykonawcy, a ponadto będzie możliwy do bezproblemowego zaimplementowania na strony internetowe. Wykonawca dostarczy obie wersje filmu w dobrej jakości i w możliwie najmniejszym rozmiarze plików,
b. będzie zawierać tło muzyczne i głos lektora/lektorów (wg potrzeb Zamawiającego ).
c. będzie zawierać nagrania wypowiedzi ekspertów IBE/prelegentów kongresu w liczbie do ok. 15 osób.
d.  (
6.24. 
Przekazanie filmu 
z kongresu
w wersji polskiej 
 
nie później niż 3 tygodnie po kongresie
)będzie rozpoczynać się oraz zostanie zakończony planszą informacyjną z napisami o współfinansowaniu projektu ze środków Unii Europejskiej oraz logotypami projektu, PO KL oraz Unii Europejskiej. Plansze informacyjne stanowiące animację,  zostaną zaprojektowane przez Wykonawcę zgodnie z wytycznymi  KIW  EE w ramach elementów materiałów promocyjno-informacyjnych opisanych w załączniku nr 1 do OPZ Opis i Specyfikacja techniczna wykonania materiałów konferencyjnych.

6.25. [bookmark: _Toc319923374][bookmark: _Toc319923426][bookmark: _Toc319923526][bookmark: _Toc319923585][bookmark: _Toc319923626][bookmark: _Toc319928280][bookmark: _Toc396823764]Program artystyczny

Do zadań Wykonawcy należy również organizacja koncertu muzycznego: koncertu muzyki poważnej/koncertu smyczkowego lub koncertu wokalisty z minimum dziesięcioletnim doświadczeniem scenicznym, realizującym repertuar popowy z uwzględnieniem w repertuarze poezji śpiewanej  podczas pierwszego dnia organizacji kongresu na specjalnie zaaranżowanej powierzchni dla gości Kongresu w miejscu jego organizacji. Wykonawca zapewni minimum godzinny koncert muzyczny.

Wykonawca uzgodni z Zamawiającym propozycję 3 zespołów z minimum dziesięcioletnim doświadczeniem scenicznym, realizującym repertuar klasyczny z uwzględnieniem w repertuarze repertuaru popowego,
Koncert odbędzie się na terenie obiektu, gdzie będzie realizowany kongres. 
Wykonawca zapewni realizację próby generalnej przed kongresem. 
Zamawiający ma prawo wskazać zespół w przypadku niezaakceptowania propozycji Wykonawcy .

W programie Wykonawca zapewni repertuar, uzgodniony z Zamawiającym.  Występ artystyczny musi się odbyć w tym samym miejscu, gdzie realizowany jest kongres. Występ powinien się odbyć na sali ze specjalnie do tego celu przygotowaną aranżacją obejmującą inscenizację, okotarowanie, kompozycje kwiatowe/roślinne oświetlenie oraz nagłośnienie. Wymagania techniczne sali:
a. Krzesła ustawione w układzie teatralnym dla wszystkich uczestników. Ustawienie krzeseł musi zapewniać swobodny widok sceny. Uczestnicy muszą mieć zapewnione swobodne dojście do wszystkich miejsc siedzących. 
b. Utworzenie odpowiedniej wielkości sceny i podium ze schodami wraz z aranżacją i wizualizacją. 
c. Sala i dojście do niej powinny być dostosowane do potrzeb osób niepełnosprawnych.
d. Pomieszczenie musi być klimatyzowane.
e. Odpowiednie oświetlenie sali, dostosowane do wydarzenia.
f. Odpowiednio dostosowane nagłośnienie koncertowe, miksery dźwięków, linia stereo dla instrumentów oraz mikrofony bezprzewodowe, odsłuchy dla muzyków (maksymalnie 4).
g. Zainstalowanie na sali dodatkowych ekranów umożliwiających dobrą widoczność oraz sprzętu technicznego (kamery) umożliwiającego emisję na żywo obrazu na ekranach – Wykonawca musi być przygotowany na ich zainstalowanie. 
h. Łatwo dostępne oraz dobrze oznakowane szatnie oraz zaplecze sanitarne oraz obsługa zaplecza sanitarnego.
i. Obsługa techniczna sali ze strony Wykonawcy w trakcie występu (co najmniej 
2 osoby do obsługi technicznej) oraz na bieżąco, szybka i sprawna usługa naprawiania ewentualnych usterek a także obsługa techniczna, która odpowiednio ustawi krzesła i elementy dekoracji podczas występu artystycznego.
j. Zapewnienie garderoby dla artystów z przerwą kawową.
k. Zapewnienie szatni dla gości wraz z ochroną. 

Do zadań Wykonawcy należy podpisanie umowy z Zespołem oraz wypłata wynagrodzenia. Koszt występu artysty wraz z zespołem nie powinien przekroczyć 40 000 zł brutto i będzie obejmował co najmniej takie elementy:
· Usługa koncertowa, 
· Usługa impresaryjna, 
· Wymagania techniczne zespołu.

Koszt ten Wykonawca zobowiązany jest uwzględnić w składanej ofercie.  Rozliczenie realizacji programu artystycznego odbędzie się na podstawie faktycznie poniesionych kosztów przez Wykonawcę, na podstawie Umowy pomiędzy Wykonawcą a artystą oraz dowodu zapłaty. 
Ponadto Wykonawca zapewni całemu Zespołowi noclegi w hotelach zatwierdzonych przez Zamawiającego dzień przed, w trakcie realizacji i dzień po kongresie.

Wypłata należnego wynagrodzenia dla artysty/wokalisty/zespołu zostanie zrealizowana w terminie nie późniejszym niż do  dwóch tygodni po kongresie.

6.26. [bookmark: _Toc396823765]Prelegenci i moderatorzy i inni goście wskazani przez Zamawiającego

6.26.1. Wybór prelegentów i moderatorów 

Wykonawca przedstawi Zamawiającemu  propozycję min. 2 moderatorów głównych kongresu biegle posługujących się językiem polskim w ciągu 10 dni od podpisania umowy.  Każdy z zaproponowanych przez Wykonawcę moderatorów musi mieć doświadczenie w prowadzeniu minimum 3 wydarzeń dla ok. 500 osób każda. Zamawiający wymaga przedstawienia proponowanych CV moderatorów. W przypadku, gdy Zamawiający nie dokona wyboru zaproponowanych przez Wykonawcę moderatorów zgodnie z wyżej wymienionymi wymogami, będzie mógł sam przedstawić kandydatów Wykonawcy. Wykonawca będzie zobowiązany do zorganizowania w siedzibie Zamawiającego co najmniej dwóch spotkań z moderatorami głównymi przed rozpoczęciem kongresu. 

 (
6.26. 
propozycja moderatorów głównych  - 
10 dni po podpisaniu umowy
 
)Zamawiający przekaże Wykonawcy listę wszystkich prelegentów oraz moderatorów panelowych  najpóźniej 10 dni przed kongresem. Zamawiający przewiduje udział max. 100 prelegentów  i max. 14 moderatorów (w tym max. 2 głównych moderatorów prowadzących obrady na sali plenarnej oraz max. 12 prowadzących sesje panelowe). 

Przed kongresem, w trakcie, a także po jego zakończeniu do kontaktów z prelegentami i moderatorami oraz do opieki nad prelegentami będą oddelegowane co najmniej dwie osoby ze strony Wykonawcy (osoby te muszą posługiwać się biegle językiem polskim). 
Osoba ze strony Wykonawcy odpowiedzialna za współpracę z prelegentami i moderatorami przygotuje we współpracy z moderatorami i prelegentami spójne treści biogramów wraz z ich zdjęciami zebranymi od nich w celu ich publikacji. Wszystkie projekty w graficznej oprawie zostaną przekazane do zatwierdzenia Zamawiającemu.

6.26.2. Umowy i oświadczenia prelegentów i moderatorów
 (
6.26.2. 
Podpisanie umów z moderatorami 
i prelegentami - 
najpóźniej 5 dni przed kongresem
  
)
Do zadań Wykonawcy należy podpisanie umów zawierających oświadczenia o ich zgodzie na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby organizacji kongresu i innych podobnych wydarzeń organizowanych przez Instytut Badań Edukacyjnych oraz ich oświadczenia zgody na rozpowszechnianie wizerunku, prezentacji oraz ewentualnych filmów w materiałach promocyjnych i informacyjnych niniejszego kongresu i innych podobnych wydarzeniach organizowanych przez Instytut Badań Edukacyjnych w publikacjach, wydawnictwach i na stronach internetowych IBE. Wzór umowy  oraz  oświadczenie o wykorzystaniu wizerunku i prezentacji prelegentów/moderatorów zostaną przekazane do zatwierdzenia Zamawiającemu, następnie Wykonawca uwzględni jego uwagi i podpisze umowy z oświadczeniami z prelegentami i moderatorami najpóźniej 5 dni przed kongresem.



6.26.3. Wynagrodzenia i zwrot kosztów podróży 

 (
6.26.3. 
Wypłata wynagrodzenia i zwrot kosztów podróży - 
nie później niż 2 tygodnie po kongresie.
  
)Wykonawca zobowiązany jest pokryć wszystkie koszty podróży  i wynagrodzeń prelegentów i moderatorów oraz innych gości wskazanych przez Zamawiającego.  Wartość poszczególnych wynagrodzeń będzie każdorazowo konsultowana z Zamawiającym. Łączne koszty podróży i wynagrodzeń nie przekroczą kwoty 50 000,00 zł brutto. Ostateczne kwoty wynagrodzeń i zwrotów kosztów podróży przed ich wypłata zostaną przekazane do zatwierdzenia do Zamawiającego. Zamawiający może zrezygnować z wynagrodzeń dla prelegentów i moderatorów zgodnie z pkt. 7 OPZ.

Koszty te Wykonawca zobowiązany jest uwzględnić w składanej ofercie. Rozliczenia będą prowadzone zarówno z osobami fizycznymi, jak i  z firmami. Ostateczne kwoty wynagrodzeń przed ich wypłatą zostaną przekazane do zatwierdzenia do Zamawiającego. Wartość zwrotu kosztów zostanie wyliczona na podstawie sumarycznej wartości przekazanych Zamawiającemu potwierdzeń dokonanych przelewów oraz zestawienia pt. Zestawienie wynagrodzeń i zwrotów kosztów _ III Kongres Polskiej Edukacji 2015 zawierające min.:
· l.p.
· tytuł naukowy
· imię
· nazwisko
· rodzaj poniesionego kosztu: zwrot kosztów podróży, wynagrodzenie moderatora, wynagrodzenie prelegenta
· kwota brutto 
· uwagi.

Zestawienie będzie przygotowane na podstawie podpisanych umów oraz oryginałów biletów.
Wypłata należnego wynagrodzenia i zwrot kosztów moderatorom i prelegentom  i innym  gościom wskazanym przez Zamawiającego zostaną zrealizowane w terminie nie późniejszym niż do  2 tygodni po kongresie.

Wykonawca przygotuje w hotelu na dzień przed kongresem komplet materiałów dla tych prelegentów/moderatorów, którzy przyjeżdżają dzień wcześniej i zadba, aby je odebrali w odpowiednim czasie przed kongresem. Pozostali prelegenci/moderatorzy odbiorą materiały konferencyjne podczas rejestracji w miejscu organizacji kongresu.

Niezależne podziękowania dla prelegentów zostaną wysłane za pośrednictwem e-maila i w wersji papierowej po zatwierdzeniu treści przez Zamawiającego w ciągu 5 dni od zakończenia kongresu.

6.27. [bookmark: _Toc319923377][bookmark: _Toc319923429][bookmark: _Toc319923529][bookmark: _Toc319923588][bookmark: _Toc319923629][bookmark: _Toc319928283][bookmark: _Toc396823766]Transport uczestników kongresu (w tym moderatorów, prelegentów)

Do zadań Wykonawcy  podczas obu dni kongresu należy zapewnienie transportu (m.in. autokary o wysokim standardzie z kierowcą i osobami do informowania w każdym autokarze i odbierania uczestników z dworców kolejowych i lotnisk (50 autokarów); samochody osobowe) oraz przygotowanie koncepcji transportu wszystkich uczestników na trasach ze wskazanych hoteli, lotniska oraz dworców kolejowych na miejsce kongresu oraz z  kongresu do hoteli oraz na wyżej wymienione lotniska. W koncepcji zostaną uwzględnione wszelkie zasoby niezbędne do realizacji transportu dla maksymalnie 1100 osób – w tym m.in. liczba autokarów, zdjęcia i opis proponowanych autokarów wyprodukowanych nie później niż 2008 roku, liczba kierowców, wskazana osoba koordynująca transportem, liczba osób oczekujących na gości w poszczególnych miejscach postojowych, mapa z czytelnym określeniem miejsc postojowych, trasą i czasem przejazdów oraz czasy odjazdów, miejsca i godziny zbiórek, projekty tablic i punktów informacyjnych.
Ponadto Wykonawca od dnia podpisania umowy do jednego dnia po zakończeniu kongresu będzie zobowiązany do zapewnienia transportu samochodami osobowymi w formie 200 voucherów na terenie danego miasta  i w jej okolicach uczestników i organizatorów kongresu wskazanych przez Zamawiającego,  w tym:
· 120 voucherów na trasach nie dłuższych niż 30 km
· 80 voucherów na trasach nie dłuższych niż 70 km.

[bookmark: uslugi-media-relations][bookmark: uslugi-materialy-pr] (
7. Uprawnienia 
Zamawiającego do rezygnacji z poszczególnych etapów zamówienia 
–
a) 60 dni przed rozpoczęciem kongresu
 
b) 
najpóźniej 
15 dni
 przed rozpoczęciem 
kongresu
)Vouchery zostaną przekazane Zamawiającemu najpóźniej 3  dni po podpisaniu umowy.
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7.1. Ograniczenie przedmiotu zamówienia najpóźniej 60 dni przed kongresem:
Zamawiający zastrzega sobie możliwość ograniczenia przedmiotu zamówienia w następujących zakresach najpóźniej do 60 dni przed rozpoczęciem kongresu:
a) rezygnacji ze współpracy z telewizją,
b) rezygnacji z przygotowania folderu informacyjnego,
c) rezygnacji z przygotowania poszczególnych broszur,
d) rezygnacji z przygotowania projektu strony internetowej,
e) rezygnacji z przygotowania formularza rejestracyjnego i zaimplementowania w formie narzędzia na stronie kongresu,
f) rezygnacji z transmisji on-line,
g) rezygnacji z organizacji wideokonferencji.

7.2.  Ograniczenie przedmiotu zamówienia najpóźniej 15 dni przed kongresem:
Zamawiający zastrzega sobie możliwość ograniczenia przedmiotu zamówienia w następujących zakresach najpóźniej do 15 dni przed rozpoczęciem kongresu:

a) rezygnacji z poszczególnych sal panelowych w zakresie maksymalnie do 50 % w zakresie liczby sal oraz dni,
b) zmniejszenia liczby organizowanych stoisk informacyjnych w zakresie maksymalnie do 50 %,
c) rezygnacji z powierzchni na organizację ekspozycji plakatowej,
d) rezygnacji z organizacji konferencji prasowej, 
e) zmniejszenia liczby zamawianych posiłków w zakresie maksymalnie do 30%;
f) rezygnacji z poszczególnych materiałów konferencyjnych w zakresie do 30%, 
g) zmniejszenia liczby wysyłki zaproszeń w formie papierowej w zakresie maksymalnie do 50%,
h) zmniejszenia liczby zamawianych noclegów dla gości wskazanych przez Zamawiającego w zakresie maksymalnie do 50% w dniu przed kongresem, w dniu kongresu i dzień po kongresie,
i) zmniejszenia liczby zamawianych noclegów w zakresie maksymalnie do 50% w dniu kongresu dla pozostałych uczestników kongresu;
j) rezygnacji z wynagrodzeń i zwrotów kosztów dla wskazanych prelegentów lub wszystkich prelegentów,
k) rezygnacji z wynagrodzeń i zwrotów kosztów dla wskazanych moderatorów lub wszystkich moderatorów, 
l) rezygnacji z organizacji programu artystycznego,
m)  zmniejszenia liczby autokarów w zakresie do 30%,
n) zmniejszenia liczby voucherów w zakresie maksymalnie 50 %,

Skorzystanie z uprawnienia, o którym mowa wyżej, powoduje odpowiednio  obniżenie wynagrodzenia w wysokości przyjętej dla danego zadania lub produktu zamówienia.
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