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Załącznik nr 1 do Zapytania ofertowego

SZCZEGÓŁOWY OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA

1. Przedmiot zamówienia 
Przedmiotem Zamówienia jest kompleksowa organizacja jednodniowych spotkań branżowych (biznesowych) Ministra Edukacji z przedstawicielami branż, w tym organizacji branżowych i pracodawców, poświęconych kształceniu zawodowemu w ramach projektu pn. Porozumienie branżowe na rzecz kształcenia i szkolenia zawodowego. Zwiększanie udziału przedstawicieli i przedstawicielek branż w rozwoju kształcenia zawodowego i uczenia się w miejscu pracy, na którą składają się: 
I. usługa dotycząca organizacji spotkań
II. usługa dotycząca zapewnienia recepcji,
III. usługa dotycząca zapewnienia sali restauracyjnej i obiadu,
IV. usługa dotycząca zapewnienia sali konferencyjnej i poczęstunku (przerwa kawowa) podczas spotkania.
Spotkania będą platformą do rozmów z przedstawicielami branż na temat zapotrzebowania na kadry średniego i niższego szczebla, sposobów pozyskiwania pracowników oraz potrzeb i oczekiwań branż związanych z kształceniem zawodowym. Spotkania mają także na celu prezentację możliwości współpracy pracodawców ze szkolnictwem branżowym, w tym uczenia się w miejscu pracy oraz pozyskanie reprezentantów branż do działań mających na celu doskonalenie i rozwój systemu kształcenia zawodowego. 

Miejsce: Warszawa.
Czas: od dnia podpisania umowy do końca 2024 r.
Spotkania odbywać się będą w dni robocze, w terminach ustalonych z Zamawiającym, przy czym 4 spotkania odbędą się w listopadzie 2024 r., a 2 spotkania w grudniu 2024 r.  
Liczba spotkań: 6 sztuk, 
Liczba uczestników: max. 30 osób każde spotkanie, łącznie max. 180 osób.
Ramowy program spotkania: stanowi załącznik nr 1.

Grupę docelową spotkania (uczestników) stanowią przedstawiciele:
· organizacji branżowych właściwych dla poszczególnych dziedzin zawodowych, jak również pracodawców z poszczególnych branż/dziedzin zawodowych,
· administracji rządowej i instytucji otoczenia biznesu realizujących zadania związane z działalnością danej branży.

Zamawiający zastrzega, że w pomieszczeniach, w których odbędzie się spotkanie, tj. w sali konferencyjnej i sali restauracyjnej, nie mogą znajdować się osoby inne niż uczestnicy spotkania i pracownicy obsługi. Spotkanie ma charakter zamknięty. 

I. Usługa dotycząca organizacji spotkań obejmuje:
1. Zapewnienie przez Wykonawcę w jednym obiekcie sali konferencyjnej i sali restauracyjnej na każde spotkanie dla max. 30 osób na każdym ze spotkań wraz z odpowiednim wyposażeniem i zapleczem, w tym gastronomicznym.
2. Wymagania dotyczące obiektu (hotelu), w którym odbędzie się każde spotkanie branżowe: 
1) spełniający wymogi co najmniej trzygwiazdkowego w rozumieniu przepisów § 2 ust.2 pkt. 1 rozporządzenia Ministra Gospodarki i Pracy z dnia 19 sierpnia 2004 r. w sprawie obiektów hotelarskich i innych obiektów, w których są świadczone usługi hotelarskie i gastronomiczne (t.j. Dz.U. z 2017 r. poz. 2166), przy czym preferowany będzie hotel wyższej kategorii (tj. cztero- lub pięciogwiazdkowy, w szczególności hotel butikowy zapewniający najwyższą jakość usług i kameralny charakter obiektu),
2) zlokalizowany w centrum Warszawy, w prestiżowym miejscu, z wygodnym dojazdem z dobrym połączeniem z dworca Warszawa Centralna środkami komunikacji miejskiej, oddalony od dworca Warszawa Centralna– maksymalnie do 3 km licząc samochodem albo komunikacją miejską  (drogą faktycznie pokonywaną przez środek transportu, a nie w linii prostej),
3) musi być miejscem z docelowym przeznaczeniem do organizacji spotkań biznesowych/szkoleń/ warsztatów/ konferencji,
4) posiadający zaplecze konferencyjne i zaplecze restauracyjne (w jednym obiekcie zlokalizowana jest zarówno sala konferencyjna i sala restauracyjna), 
5) posiadający odpowiedni standard sal, tzn. sale przestronne, swobodnie mieszczące max. 30 osób, z działającą klimatyzacją, odpowiednie utrzymywanie temperatury 20-23º i odpowiedniej wilgotności 45-60%, jak również odpowiednie ogrzewanie, zapewniające komfort termiczny niezależnie od warunków zewnętrznych,
6) dostosowany (obiekt, w części którego będzie organizowane spotkanie, w tym sala konferencyjna i sala restauracyjna) dla osób z niepełnosprawnością ruchową (tj. dostosowanie architektoniczne), (w tym sala konferencyjna i sala restauracyjna), spełniający wymagania wynikające z art. 6 pkt 1 ustawy z dnia 19 lipca 2019 r. o zapewnianiu dostępności osobom ze szczególnymi potrzebami (w przypadku braku możliwości, w szczególności ze względów technicznych lub prawnych, spełnienia tych wymagań, Wykonawca jest obowiązany zapewnić osobie ze szczególnymi potrzebami dostęp alternatywny, za zgodą Zamawiającego). W szczególności obiekt będzie dostosowany architektonicznie do potrzeb osób ze szczególnymi potrzebami poprzez zapewnienie wolnych od barier poziomych i pionowych przestrzeni komunikacyjnych budynków, instalację urządzeń lub zastosowanie środków technicznych i rozwiązań architektonicznych w budynku, które umożliwiają dostęp do wszystkich pomieszczeń, z wyłączeniem pomieszczeń technicznych. Wykonawca zapewni informacje na temat rozkładu pomieszczeń w budynku, co najmniej w sposób wizualny i dotykowy lub głosowy, zapewni możliwość wstępu do budynku wraz z psem asystującym, o którym mowa w art. 2 pkt 11 ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnianiu osób niepełnosprawnych oraz zapewni możliwość ewakuacji osób ze szczególnymi potrzebami lub ich uratowania w inny sposób. Konieczność skorzystania z dostosowań dla osób ze szczególnymi potrzebami, zostanie potwierdzona przez Zamawiającego wraz z przekazaniem listy uczestników każdego ze spotkań,
7) gdy uczestnikiem spotkania będzie osoba ze szczególnymi potrzebami, w zależności od potrzeb tej osoby, Zamawiający zgłosi Wykonawcy konieczność organizacji spotkania z uwzględnieniem wymagań, o których mowa w m.in. art. 6 pkt 3 ustawy, tj.:
a)	zapewnienie komputera i słuchawek wraz z oprogramowaniem umożliwiającym odczyt materiałów/prezentacji podczas spotkania i/lub z możliwością powiększenia treści materiałów/prezentacji, tj. w zależności od tego jakie zapotrzebowanie zgłosi Zamawiający, dla osób słabowidzących lub niewidomych,
b)	zapewnienie osobie słabosłyszącej podczas spotkania urządzeń (wraz z ich instalacją) lub innych środków technicznych do obsługi osób słabosłyszących, w szczególności pętli indukcyjnych lub systemów FM lub urządzeń opartych o inne technologie, których celem jest wspomaganie słyszenia, 
c)	zapewnienie osobie słabosłyszącej lub niesłyszącej podczas spotkania tłumacza polskiego języka migowego lub zapewnienie ww. tłumaczenia poprzez wykorzystanie zdalnego dostępu online do usługi tłumacza polskiego języka migowego przez strony internetowe lub aplikacje mobilne, wraz z zapewnieniem odpowiedniego sprzętu i oprogramowania; wraz z obsługą techniczną ww. sprzętu i oprogramowania (lit. a – c) wykonywaną przez minimum 1 osobę.
Zamawiający wskaże, czy, a jeśli tak, to które z usług wskazanych w lit. a - c Wykonawca zobowiązany będzie zapewnić podczas danego spotkania. Wskazana przez Zamawiającego usługa będzie świadczona dla wskazanej przez Zamawiającego liczby osób i we wskazanym przez Zamawiającego spotkaniu. Rozliczenie za świadczenie usług następować będzie na podstawie liczby dni świadczenia poszczególnych usług i liczby osób, dla których usługi te mają być świadczone (jednostką rozliczeniową będzie „osobodzień”, przez który należy rozumieć świadczenie usługi dla jednej osoby w jednym dniu. Zamawiający może żądać świadczenia każdej z usług w wymiarze: maksymalnie: 1 osobodzień, przy czym Zamawiający nie może żądać aby którakolwiek z usług była świadczona w tym samym dniu spotkania dla więcej niż 5 osób,
8) z bezpłatnym dostępem do bezprzewodowego, szybkiego i stabilnego Internetu dla wszystkich uczestników,
9) z bezpłatnym dostępem do prądu w celu ładowania urządzeń mobilnych,
10) posiadający bezpłatne dla uczestników zaplecze sanitarne i bezpłatną szatnię dostępną dla wszystkich uczestników spotkania,
11) parking dla co najmniej 8 aut osobowych w bezpośrednio przy obiekcie. Zamawiający zapewni również miejsce parkingowe przeznaczone dla osoby niepełnosprawnej podczas spotkania. Zamawiający wskaże, czy a jeśli tak to ile miejsc parkingowych dla osób niepełnosprawnych Wykonawca zobowiązany będzie zapewnić podczas danego spotkania. Jednostką rozliczeniową za zapewnienie miejsc parkingowych będzie dzień parkingowy, przez który należy rozumieć zapewnienie miejsca parkingowego przeznaczonego dla osoby niepełnosprawnej przez czas trwania spotkania oraz dodatkowy czas przed i po spotkaniu umożliwiający przemieszczenie się z i do auta. Miejsce parkingowe musi być zapewnione na parkingu bezpośrednio przylegającym lub sąsiadującym z obiektem, w którym odbędzie się spotkanie. Niedopuszczalne są bariery architektoniczne na drodze z parkingu do miejsca spotkania, poza przypadkami opisanymi w pkt 8.
3. Ostateczna liczba uczestników, jednak nie mniejsza niż 20 osób, przekazana zostanie przez Zamawiającego najpóźniej na 5 dni przed każdym spotkaniem, przy czym rozliczenie z Wykonawcą będzie dokonywane na podstawie liczby uczestników zgłoszonej na 5 dni przed spotkaniem.

II. Usługa dotycząca zapewnienia recepcji
Wymagania dotyczące recepcji:
1. wydzielone miejsce na potrzeby recepcji składające się z 1 stanowiska (stolik i krzesło), 
2. personel do obsługi recepcji - 1 osoba odpowiedzialna za obsługę recepcyjną, z doświadczeniem w obsłudze podobnych wydarzeń,
3. [bookmark: _Hlk170202861]personel do obsługi recepcji powinien być ubrany w strój oficjalny, ujednolicony, dostosowany do charakteru wydarzenia,
4. personel do obsługi recepcji będzie witał uczestników spotkania, dbał o podpisanie się przybyłego uczestnika na liście obecności, wskazywał salę restauracyjną i salę konferencyjną,
5. miejsce to powinno być oznakowane w widoczny i czytelny sposób zgodnie z Podręcznikiem wnioskodawcy i beneficjenta Funduszy Europejskich na lata 2021-2027 w zakresie informacji i promocji oraz Księgą Tożsamości Wizualnej marki Fundusze Europejskie 2021-2027. 

III. Usługa dotycząca zapewnienia sali restauracyjnej i obiadu
Wymagania dotyczące sali restauracyjnej:
1. sala powinna być miejscem z docelowym przeznaczeniem do organizacji usługi gastronomicznej,
2. sala nie wydzielona z innej sali, 
3. przestronna, z zapewnionym dostępem światła dziennego i odpowiednim oświetleniem niezbędnym do aranżacji przestrzeni,
4. dekoracja stołów - obrusy materiałowe, (dekoracje ze  świeżych kwiatów i  świec) na każdym ze stołów,
5. zapewnienie obsługi kelnerskiej, z doświadczeniem w obsłudze podobnych wydarzeń (osoby wykwalifikowane i elegancko ubrane) przez cały czas trwania spotkania umożliwiającej sprawną obsługę max. 30 osób na każdym spotkaniu. 
6. obowiązek bieżącej dbałości obsługi kelnerskiej o czystość i porządek na stołach (w tym m.in. usuwanie zabrudzonych naczyń, zanieczyszczeń itd.),
7. obsługa kelnerska odbierze zamówienie od uczestników przed oficjalnym rozpoczęciem spotkania i poda w czasie wskazanym przez Zamawiającego, 
8. wyposażona w stoły z krzesłami dla wszystkich uczestników, Zamawiający uwzględnieni ewentualną konieczność ustawienia stołu i krzeseł w sposób dostosowany do osób mających trudności w poruszaniu się.

Wymagania dotyczące obiadu w sali restauracyjnej:
1. w formule lunchu biznesowego dla max. 30 osób na każdym spotkaniu, łącznie dla max. 180 osób,
2. wszystkie posiłki muszą być wykonane z naturalnych produktów metodą tradycyjną, z najwyższej jakości składników, tworzone na miejscu, bez dowozu, prezentacja dań powinna odzwierciedlać dbałość o detale i estetykę,
3. menu obiadowe serwowane, z naciskiem na dania kuchni fine dining, nie dopuszcza się posiłków typu instant (np. zupy w proszku itp.),
4. możliwość dostosowania menu do różnych preferencji dietetycznych (mięsne, wegetariańskie, bezglutenowe):
5. menu:
· przystawka: lekka sałatka ze świeżych warzyw z dodatkami (np. serem, grzankami),
· zupa/zupa krem,
· danie główne:
· danie mięsne/rybne/wegetariańskie na ciepło , 
· dodatki: ziemniaki gotowane lub opiekane w ziołach/ryż/warzywa gotowane mix.),
· bukiet surówek, min. 3 rodzaje,
· orientacyjna gramatura lunchu na 1 osobę – nie mniej niż 600 gram
· napoje:
· woda niegazowana z dodatkiem krojonych owoców i ziół, min. 0,25 l/osobę, 
· naturalne soki owocowe, min.  1rodzaj, min. 0,25 l/osobę.
Powyższe menu jest wymogiem minimalnym jakie powinien zapewnić Wykonawca.
6. sposób podania: w formie zasiadanej, obiad serwowany z użyciem zastawy ceramicznej (filiżanki, talerzyki), szklanek ze szkła oraz widelczyków i łyżeczek, a także sztućców metalowych/ze stali nierdzewnej, papierowych serwetek. Do serwowania posiłków i napojów nie dopuszcza się stosowania naczyń oraz sztućców jednorazowych np. plastikowych, tekturowych),
7. zapewnienie utrzymania właściwej temperatury posiłków do momentu podania,
8. propozycja menu będzie ustalona z Zamawiającym na 5 dni przed spotkaniem. Menu na spotkaniach może się powtarzać, jednakże nie częściej niż co trzy spotkania. Zamawiający dokona akceptacji menu w ciągu 2 dni roboczych bądź naniesie uwagi. Wykonawca zobligowany będzie do poprawienia menu ze wskazaniami Zamawiającego w ciągu kolejnego dnia roboczego,
9. Zamawiający na 5 dni przed spotkaniem poda liczbę osób korzystających z poszczególnych preferencji dietetycznych (dieta podstawowa, wegetariańska, bezglutenowa).
10. wyżywienie nie powinno odbiegać negatywnie od standardów stosowanych przez obiekt w swojej regularnej działalności czy standardowej ofercie. W przypadku wątpliwości Zamawiającego dot. spełnienia standardów, Wykonawca przedstawi propozycje potraw tego samego typu, które będą zgodne ze standardami lub je przewyższające.

IV. Usługa dotycząca zapewnienia sali konferencyjnej i poczęstunku (przerwa kawowa) podczas spotkania
Wymagania dotyczące sali konferencyjnej:
1. sala powinna być miejscem z docelowym przeznaczeniem do organizacji spotkania,
2. sala nie wydzielona z innej sali, zapewniająca wyłączność dostępu,
3. przestronna, z zapewnionym dostępem światła dziennego i odpowiednim oświetleniem niezbędnym do aranżacji przestrzeni, 
4. wyposażona w stoły ustawione w kształcie podkowy z krzesłami dla wszystkich uczestników, po zewnętrznej stronie w układzie  12 krzeseł na dłuższym doku i 6 krzeseł na krótszym boku, ustawienie umożliwiające dobrą widoczność i słyszalność z każdego miejsca sali (brak kolumn podporowych),
5. Zamawiający uwzględnieni ewentualną konieczność ustawienia stołu i krzeseł w sposób dostosowany do osób mających trudności w poruszaniu się;
6. wyposażona w sprzęt audiowizualny i nagłośnienie niezbędne do prezentacji (eliminując ryzyko sprzęgania mikrofonów oraz innych sprzętów nagłaśniających) oraz prowadzenia dyskusji  – projektor wideo-komputerowy/ekran, laptop, wskaźnik laserowy do prezentacji, pilot do przełączania slajdów prezentacji, co najmniej jeden mikrofon bezprzewodowy dla prowadzących oraz co najmniej dwa mikrofony bezprzewodowe dla uczestników spotkania biorących udział w dyskusjach, flipchart, mazaki – ustawione w sposób wskazany przez Zamawiającego,
7. obsługa techniczna sali konferencyjnej, w tym sprzętu wykonywana przez min. 1 osobę, polegająca na kontroli jakości sprzętu technicznego wraz z możliwością naprawy ewentualnych usterek. Osoba dyspozycyjna na pół godziny przed spotkaniem jak i podczas całego spotkania (obecna na spotkaniu). Zamawiający musi mieć możliwość bezpośredniego kontaktu do ww. osoby w celu niezwłocznego, bezpośredniego zgłaszania problemów technicznych.

Wymagania dotyczące poczęstunku (przerwy kawowej) w sali konferencyjnej:
1. dla max. 30 osób na każdym spotkaniu, łącznie dla max.  180 osób,
2. min. 2 rodzaje ciast (min. 200 g na osobę),
3. min. 2 rodzaje przekąsek słonych, w tym 1 wegetariańska (min. 200 g na osobę),
4. min. 2 rodzaje owoców,
5. woda mineralna gazowana i niegazowana w butelkach, minimum 0,5 l na osobę,
6. kawa czarna i biała bez ograniczeń z ekspresu ciśnieniowego, 
7. herbata w saszetkach bez ograniczeń (min. 3 rodzaje, w tym zielona, czarna, owocowa) parzona wrzątkiem, świeża cytryna w plasterkach, cukier,
8. owoce, ciasta, przekąski i woda ustawione będą na stołach, przy których siedzieć będą uczestnicy spotkania, natomiast kawa i herbata w wydzielonym miejscu w sali,
9. propozycja poczęstunku będzie ustalona z Zamawiającym na 5 dni przed spotkaniem. Zakłada się, że poczęstunek na spotkaniach może się powtarzać, jednakże nie częściej niż co trzy spotkania. Zamawiający dokona akceptacji menu w ciągu 2 dni roboczych bądź naniesie uwagi. Wykonawca zobligowany będzie do poprawienia menu ze wskazaniami Zamawiającego w ciągu kolejnego dnia roboczego,
10. ustawienie poczęstunku umożliwiające swobodny i nieskrępowany dostęp podczas dyskusji.

Załącznik nr 1

Ramowym program spotkania branżowego 
11:00 - 11.15: Rejestracja uczestników
11:15 - 12:00: Powitanie uczestników i przedstawienie celów spotkania 
12:00 -14:30: Dyskusja i otwarta debata na temat kształcenia zawodowego w danej branży/dziedzinie zawodowej
14:30 - 15:00: Podsumowanie i zakończenie spotkania
15:00 - 16:00: Uroczysty obiad
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