INNEIBALTICA.

OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA
NA WYKONANIE UStUGI
ZORGANIZOWANIA | PRZEPROWADZENIA KONFERENCJI MERYTORYCZNEJ
PODSUMOWUJACEJ PROJEKT

1. ZAMAWIAJACY

InnoBaltica Sp. z o.0.
ul. Réwna 19/21
80-067 Gdarisk

2. PRZEDMIOT ZAMOWIENIA

Przedmiotem zamowienia jest zorganizowanie i przeprowadzenie kompleksowej konferencji
merytorycznej podsumowujgcej dziatania Spétki InnoBaltica Sp. z.0.0. odpowiedzialnej za wdrozenie
projektu Platformy Zintegrowanych Ustug Mobilnosci, jako podsumowanie realizacji projektu.
Konferencja realizowana jest w ramach projektu pn. ,Zwiekszenie dostepnosci regionalnego
transportu kolejowego w wojewddztwie pomorskim poprzez jego integracje z transportem lokalnym
- budowa elektronicznej platformy zintegrowanych ustug mobilnosci”, dofinansowanego ze srodkéw
Programu Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko” nr umowy o dofinansowanie POIS.05.02.00-
00-0040/18-00.”

Realizacja niniejszego zamodwienia obejmuje kompleksowg organizacje catodniowej konferencji
merytorycznej dot. elektronicznych systemow sprzedazy biletéw w transporcie publicznym (System
FALA).

Zasady swiadczenia ustugi:

Wykonawca zrealizuje zamdwienie zgodnie z koncepcjg aranzacji oraz ostatecznymi ustaleniami z
Zamawiajgcym. Zamawiajgcy wymaga, aby aranzacja byta dopasowana do przestrzeni wynajetych
przez Wykonawce, nie zawierata tresci naruszajacych dobre imie uczestnikdw, utrzymana w
biznesowym charakterze, estetyczna, funkcjonalna, podkres$lajgca charakter Wydarzenia oraz
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uwzgledniata zaawansowane i estetyczne elementy techniki realizacji scenicznej (Swiatto, dzwiek,

scenogr

afia, multimedia) wraz z petng obstuga. Projekt aranzacji wymaga akceptacji Zamawiajacego.

1. Podstawowe informacje na temat konferencji:

1) Ter

min przeprowadzenia konferencji: 04.12.2023 r. lub 05.12.2023 r., czas trwania

konferencji okoto 6 godzin oraz uroczysta kolacja 18:00-21:00.

Uwaga:

Wykonawca musi uwzgledni¢ réwniez czas na sprawy organizacyjne badz montazowe i

demontazowe przed i po konferencji.

2) Miejs

ce: Gdansk/Sopot.

3) Liczba uczestnikéw: ok. 150 w tym 20 prelegentow
4)Uroczysta kolacja dla 40 oséb.

2. Doo
1)

bowigzkow Wykonawcy naleze¢ bedzie:

zapewnienie miejsca, w ktorym bedzie sie odbywaé konferencja wraz z niezbednym
wyposazeniem i aranzacjg sal (sala konferencyjna o podwyzszonym standardzie badz hotel 4
gwiazdkowy).

Zapewnienie realizacji dzwieku wraz z niezbednym sprzetem i obstuga.

Zapewnienie wielkoformatowego ekranu lub srednio formatowego ekranu oraz 4 telewizoréw
dla publicznosci w dalszych rzedach.

Zapewnienie profesjonalnego oswietlenia wraz z niezbedng obstuga.

Zapewnienie cateringu dla 150 oséb (przerwa kawowa, herbata, napoje stodzone, woda
niegazowana/gazowana, cukier do kawy/herbaty, mleko, z przewarzajgca ilosciach zdrowych
przekasek (warzywa i owoce).

Zapewnienie przerwy w formie Lunchu (lunch bezmiesny).

Organizacja szatni i jej obstuga.

Obstuga recepcyjna podczas konferencji.

Przygotowanie pakietéw powitalnych oraz identyfikatoréw (zawierajgcych nastepujgce
informacje: imie i nazwisko — instytucja).

Oznakowanie miejsc, w ktdrych bedzie sie odbywaé konferencja i kolacja, zgodnie ze
wskazaniami Zamawiajacego.

Wynagrodzenie i pokrycie kosztéw podrdzy pociggiem dla 15 prelegentdw spoza Trdjmiasta,
wskazanych przez Zamawiajgcego.

Branding wydarzenia -animacja 15 sek. na ekran gtéwny oraz monitory oraz animacja 5 sek.
(petla) na ekranie gtéwnym.

Zapewnienie Sali spotkan networkingowych na ok. 15 oséb.

Zapewnienie transportu niezbednego sprzetu oraz elementdéw aranzacji i scenografii uzytych
do organizacji konferencji do i z miejsca jej organizacji oraz ich montaz i demontaz;
Rezerwacja miejsc parkingowych w miejscu, gdzie bedzie organizowana konferencja (ok. 10
miejsc).

Skoordynowanie procesu wysytania zaproszen wraz z formularzem zawierajgcym klauzule
informacyjne o przetwarzaniu danych osobowych (zgodnie z Rozporzadzeniem ogdlnym o
ochronie danych osobowych). Zaproszenia majg zosta¢ wystane drogg mailowa, oraz przez
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kontakt telefoniczny w celu pézniejszego przypomnienia o nadchodzgcym wydarzeniu, na
podstawie bazy danych przekazanej przez Zamawiajacego.

17) Zapewnienie petnej obstugi technicznej wydarzenia.

18) Wykonanie profesjonalnej dokumentacji zdjeciowej.

3. Zapewnienie miejsca, w ktorym bedzie sie odbywaé konferencja wraz z niezbednym
wyposazeniem i aranzacja sal:
1) Wymogi dotyczace miejsca, w ktorym ma sie odbywac konferencja i ktére musi zostaé
zaproponowane przez Wykonawce:

a) lokalizacja na terenie Gdanska/Sopotu;

b) miejsce powinno by¢ dobrze skomunikowane z centrum Gdanska/Sopotu (zwtaszcza z
Dworcem z uwagi na przyjazd gosci pociggiem) oraz umozliwiaé¢ uczestnikom dotarcie do
niego komunikacjg miejskg — preferowana podréz komunikacjg miejskg od Dworca
Gtéwnego do miejsca, w ktérym odbedzie sie konferencja, powinna trwac ok. 25 — 30 minut
(wg Google maps lub innego réwnowaznego narzedzia), ale nie dtuzej niz 1 godz.;

c) miejsce musi posiadac sale, w ktérej bedzie sie odbywac czes¢ gtéwna konferencji, czyli
wystgpienia prelegentéw (nazywanga dalej: salg gtéwng);

d) miejsce musi posiada¢ powierzchnie lub sale, w ktérej bedzie zorganizowany lunch oraz
przerwy kawowe w trakcie konferencji (nazywana dalej: przestrzenig cateringowg);

e) miejsce musi posiada¢ przestrzen, w ktérej zostanie zorganizowana kolacja w trakcie
konferencji;

f) sala konferencyjna o podwyzszonym standardzie badz hotel 4 gwiazdkowy;

g) miejsce musi posiadac przestrzen, najlepiej osobng sale, w ktérej odbedzie sie networking .

4.Wymogi dotyczace sal, ich wyposazenia i aranzacji:

Sala gtéwna:

a) Sala gtéwna powinna pomiesci¢ ok. 150 oséb w trakcie konferencji w sali gtéwnej muszg by¢
rozstawione wygodne krzesta dla uczestnikow konferencji — liczba krzeset: ok. 150.

b) W Sali powinna zosta¢ ustawiona scena/podwyzszenie (na wysokosci ok. 40 cm), na ktérym
beda sie odbywac wystgpienia prelegentdw. Przy scenie powinny zosta¢ ustawione co
najmniej dwie pary bezpiecznych i stabilnych schodkéw/stopni umozliwiajacych wejscie na
scene/podwyzszenie — jesli wysokos$¢ sceny lub podwyzszenia bedzie tego wymagac.
Scena/podwyzszenie i schodki/stopnie powinny zosta¢ wykonane z materiatu
zaproponowanego przez Wykonawce, tak aby zapewnié im elegancki i nowoczesny wyglad .
Rozmiar sceny musi byé na tyle duzy, zeby zmiescity sie na niej oraz byly widoczne
i spetniaty swojg funkcje wszystkie elementy, tj. duzy ekran, méwnica, krzesta/fotele/kanapy
i stoliki dla prelegentéow. Wielkos¢ podestu musi by¢ na tyle duza, zeby mozna byto
swobodnie po nim chodzié, po ustawieniu na nim mownicy. Tylng $ciane sceny powinien
tworzy¢ ekran diodowy 4 ekrany LED/plazmy o wielkosci umozliwiajgcej podglad konferencji
dla oséb siedzgcych w dalszych rzedach.

c) W Sali gtdwnej powinien zosta¢ ustawiony sprzet zapewniajgcy sprawng i profesjonalng
obstuge oswietlenia i realizacje dzwieku oraz realizacje wizji. Zamawiajacy dopuszcza rowniez
wykorzystanie innego sprzetu, np. w sytuacji, jezeli zaproponowana Sala bedzie wyposazona
w taki sprzet na state.
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d) Na scenie/podwyzszeniu powinna zosta¢ ustawiona oznakowana (zgodnie ze wskazéwkami
Zamawiajgcego) moéwnica multimedialna z miejscem umieszczenia laptopa/ekranu
umozliwiajgcego podglad wyswietlanej prezentacji oraz z mikrofonem z mozliwoscig
regulacji wysokosci w zaleznosci od wzrostu prelegenta, oraz z mozliwoscig postawienia
napojow (woda niegazowana) i szklanki dla prelegentéw na pdétce umieszczonej w mownicy
lub na stoliku w okolicy méwnicy.

e) W Sali gtéwnej powinien by¢ zapewniony dostep do prgdu oraz do Internetu — réwniez
bezprzewodowego — oraz stacje do tadowania komdrek, laptopdw i tabletéw.

f) Jezeli w Sali gtéwnej bedg okna, to powinna istnie¢ mozliwo$¢ zaciemnienia okien.

5.W ramach zapewnienia i aranzacji przestrzeni w miejscu, w ktérym bedzie odbywata sie
konferencja, Wykonawca musi wzigé pod uwage:
1) Zapewnienie i aranzacje Sali gtéwnej.
2) Zapewnienie i aranzacje przestrzeni cateringowe;j:
a) w przestrzeni cateringowej bedg sie odbywac przerwy kawowe oraz lunch dla uczestnikow
konferencji
b) w przestrzeni cateringowej muszg rowniez zosta¢ ustawione stoty/stoliki koktajlowe (ilo$¢
ok. 10-15 szt.)
3) Zapewnienie i aranzacje sali na networking:
a) osobna sala przeznaczona na networking powinna pomiescic¢ ok. 15 osdb, w sali muszg by¢
rozstawione wygodne krzesta dla uczestnikéw wraz ze stolikami.
b) w sali przeznaczonej na networking powinien by¢ zapewniony dostep do pradu oraz do
Internetu — réwniez bezprzewodowego;
c) sala przeznaczona na networking ma byé pomieszczeniem umozliwiajgcym
przeprowadzenie, spotkania w trakcie trwania konferencji, bez zaktdcania jego przebiegu
dziataniami zewnetrznymi.

Wszystkie sale muszg spetnia¢ wymogi wynikajace z przepiséw BHP, sanitarnych i ppoz.

6.Ustuga cateringowa

1) Ustuga cateringowa w trakcie konferencji bedzie przygotowana dla:
a) ok. 150 osdb.

2) Ustuga przerwy kawowej bedzie obejmowata zapewnienie:

a) wysokiej jakosci kawe, herbate, napoje stodzone, woda niegazowana/gazowana, cukier do

kawy/herbaty, mleko, warzywa i owoce.

3) Lunch

a) W trakcie konferencji — w formie bufetu: dania ciepte i zimne, przekaski ciepte, przekaski
zimne — bezmiesne, wegetarianskie.

4) Ponadto ustuga cateringowa bedzie obejmowata: zapewnienie odpowiedniego sprzetu (stoty
bufetowe, stoliki koktajlowe, naczynia i sztuéce, szkto, podgrzewacze elektryczne do potraw,
nakrycie stotéw i inne niezbedne elementy.

5) Organizacja kolacji podczas konferencji:

a) uroczysta kolacja (przystawka/zupa, danie gtdéwne -ciepte i zimne, satatki, deser)
Ustuga bedzie obejmowata:
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» aranzacje miejsca/przestrzeni, w ktérym zostanie zorganizowana kolacja (zapewnienie
i ustawienie wygodnych krzeset oraz stolikéw);
» organizacje kolacji w formie podania bezposrednio do stolika.
b) zapewnienie odpowiedniego sprzetu niezbednego do organizacji kolacji (stoty z krzestami
dla gosci, naczynia i sztuéce, szkto, nakrycie stotdow, dekoracje i inne niezbedne elementy).
c) zapewnienie obstugi kelnerskiej.

7.0bstuga recepcyjna
1) Prowadzenie obstugi recepcyjnej w trakcie konferencji, tj.:
a) rejestracja uczestnikdw/zbieranie podpiséw na liscie gosci;
Zgodnie z bazg gosci przekazang przez Zamawiajgcego.
b) rozdawanie materiatéw konferencyjnych;
rozdawanie materiatow informacyjno-promocyjnych (ulotek i broszur + gadzetow, ktore
zostang zapewnione i przekazane przez Zamawiajgcego);

» wydawanie oraz produkcja identyfikatoréw zawierajgcych informacje o: imieniu i nazwisku oraz
nazwy instytucji (zgodnie z przekazang przez zamawiajgcego listg gosci) liczba identyfikatoréw:
150 szt. Identyfikator powinien posiadaé¢ tasme (smycz) np. korek, logotyp (przekazany przez
zamawiajgcego), nazwe konferencji, zabezpieczenie druku, ktéry bedzie zamieszczony w oprawie
z plastiku posiadajgcej otwdr umozliwiajacy przypiecie tasmy oraz o wymiarach: rozmiar
zewnetrzy: 68x108mm; rozmiar wewnetrzny 60x90mm; rozmiar kartki zataczonej z
identyfikatorem 55x82mm.

8. Wykonanie profesjonalnej dokumentacji zdjeciowej w tym:

a)po 3 godzinach trwania konferencji (ok. godz. 13), wykonawca dostarczy do zamawiajgcego 30 zdjec,
wykonanych w sposdb umozliwiajacy ich publikacje, bez koniecznosci uzyskania zgody na
udostepnianie wizerunku, oraz kolejne 30 zdje¢ nastepnego dnia roboczego po konferencji do godziny
10:00- z drugiej czesci wydarzenia.

9. Wykonawcy nie przystuguje zwrot kosztéw dojazdu ani zadnych innych dodatkowych kosztéw,
zwigzanych z wykonaniem ustugi.
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