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RPO.IV.KK.2621/72/2021
Zalqcznik nr 1 do Zapytania ofertowego — Opis Przedmiotu Zamowienia

Opis przedmiotu zamowienia
Usluga organizacji i promocji Gali Przedsiebiorczosci — Ambasadorzy Lubelskich
Funduszy Europejskich wraz z Konkursem Lider Innowacji dla MSP

I. PRZEDMIOT ZAMOWIENIA

Przedmiotem zamowienia jest usluga organizacji i promocji Gali Przedsigbiorczosci —
Ambasadorzy Lubelskich Funduszy Europejskich wraz z Konkursem Lider Innowacji dla MSP.

Il. CEL REALIZACJI

Celem realizacji zamoéwienia jest zapewnienie mieszkancom/przedsigbiorcom wojewodztwa
lubelskiego informacji na temat mozliwo$ci uzyskania dofinansowania w ramach RPO WL
2014-2020 oraz budowanie pozytywnego wizerunku Programu. Organizacja Gali ma na celu
ukazanie grupie docelowej korzysci ptynacych z dofinansowan unijnych poprzez przedstawienie
dobrych praktyk beneficjentow RPO WL 2014-2020. Podczas wydarzenia odbedzie si¢ final
konkursu ,,Lider Innowacji 2021”. Przedstawione zostang réwniez zalozenia dotyczace Nowej
Perspektywy 2021-2027.

Promocja wydarzenia ma w szczego6lnosci:

* pokazywac, jak Fundusze Europejskie wplynely/zmienily zycie mieszkancow regionu;

» wskazywac¢ lider6w zmian, ktorzy skorzystali ze srodkoéw europejskich;

* podsumowywac, jak przedsigbiorcy wojewodztwa lubelskiego radza sobie z wykorzystaniem
Funduszy Europejskich w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa
Lubelskiego;

* pokazywac, ze Fundusze Europejskie sg dostepne 1 maja realny wptyw na rozwoj nasz i naszego
otoczenia.

I11. GRUPA DOCELOWA

Odbiorcami przedmiotu zamowienia sa mieszkancy/przedsigbiorcy Lubelszczyzny, ktorzy
stanowig grupe potencjalnych beneficjentow/beneficjentéw a takze potencjalnych ostatecznych
odbiorcoOw wsparcia z instrumentow finansowych. LAWP chce dotrze¢ z informacjg nie tylko
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do sektora MSP, ale takze do o0sob chcacych rozpoczaé dziatalno$é gospodarcza na bazie
innowacyjnych pomystow na terenie wojewddztwa lubelskiego.

IV. GLOWNE ZADANIA WYKONAWCY

W ramach zamoéwienia Wykonawca zobowiazany bedzie m.in. do:

— organizacji uroczystej Gali Przedsiebiorczosci — Ambasadorzy Lubelskich Funduszy
Europejskich wraz z Konkursem Lider Innowacji dla MSP;

— przygotowania promocji Konkursu Lider Innowacji oraz Gali Przedsiebiorczosci —
Ambasadorzy Lubelskich Funduszy Europejskich (w tym m.in. reklama GDN,
2 reklamy natywne na stronach internetowych prasy regionalnej oraz postow
Z odnosénikiem do tych artykulow w mediach spotecznosciowych, scenografia
z identyfikacja wizualng na potrzeby promocji Gali Przedsi¢biorczosci —
Ambasadorzy Lubelskich Funduszy Europejskich wraz z Konkursem Lider
Innowacji dla MSP);

— zakupu materialow brandingowych;

— zakupu materiatow promocyjnych.

1. Organizacja uroczystej Gali

a) Termin i miejsce: Wykonawca zobowigzany bedzie do organizacji uroczystej Gali
W dniu 25 pazdziernika 2021 roku od godz. 11:00. Planowany czas trwania wydarzenia
wynosi max. 3 godziny. Planowana liczba uczestnikow (w zalezno$ci od sytuacji
epidemiologicznej) wynosi 50 os6b. Wykonawca zorganizuje Gale w Sali
Konferencyjnej S2 w Lubelskim Centrum Konferencyjnym (dalej LCK) bedacej
w dyspozycji Lubelskiej Agencji Wspierania Przedsigbiorczosci w Lublinie (dalej
LAWP) na mocy porozumienia z dnia 23 wrzesnia 2021 r. pomigdzy LAWP a LCK. LCK
w Lublinie zapewni:

» obstuge techniczng wydarzenia (w tym: realizatora dzwigku, $wiatla, multimediow,
operatora reflektoréw, technikow sceny, elektryka);
* parking na czas Gali;

* szatnig;
* wspolprace przy tworzeniu scenariusza wydarzenia (dotyczaca technicznych aspektow
Gali).
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Za pozostale zadania przy organizacji Gali, w tym jej koordynacj¢, odpowiada
Wykonawca.

b) W wydarzeniu w formie hybrydowej mozliwos$¢ aktywnego udziatu bedzie przewidziana
dla:

— w formie stacjonarnej — dla max. 50 osob, dostosowanej do obowigzujgcych obostrzen
sanitarnych zwigzanych z wystgpieniem pandemii Covid-19;

— w formie zdalnej — dla max. 200 0s6b jednoczesnie.

€) Przedmiot zamowienia obejmuje w szczegolnoscei:
e Obsluge konferansjerska

Wykonawca zapewni udziat w gali doswiadczonego moderatora, ktory bedzie prowadzit Galg.
Moderator musi posiada¢ co najmniej 2-letnie do$wiadczenie w prowadzeniu tego typu
wydarzen, w tym organizowanych w formule hybrydowej (do$wiadczenie w prowadzeniu nie
mniej niz 3 konferencji/wydarzen/spotkan dla nie mniej niz 100 uczestnikow (liczonej dla obu
form tacznie) kazde). Bedzie to osoba posiadajaca doswiadczenie w prowadzeniu tego typu
imprez na terenie wojewodztwa lubelskiego, ktore sg zwigzane z regionem lubelskim. Do roli
moderatora bedzie nalezalo m.in. oficjalne otwarcie Gali, przywitanie uczestnikow,
przedstawienie obecnych na sali, gosci specjalnych/VIP, przedstawienie programu imprezy, itp.
Moderator powinien takze panowac¢ nad czasem wystgpien oraz ewentualnymi zmianami
pomiedzy kolejnymi cze$ciami wydarzenia i zapowiadac prelegentdw rozpoczynajacych swoje
prezentacje.
a) Wykonawca we wspotpracy z Zamawiajacym przygotuje dla moderatora scenariusz Gali;
b) Wykonawca przedstawi Zamawiajgcemu nie mniej niz 3 propozycje oséb mogacych
peti¢ funkcje moderatora. Ich wykaz wraz z opisem doswiadczenia zawodowego
Wykonawca przedstawi w ciggu 5 dni od dnia podpisania umowy.
c) Co najmniej na 5 dni przed konferencjg wybrany moderator spotka si¢ z Zamawiajacym
w celu omdéwienia przebiegu Gali.

e Tlumaczenie na j¢zyk migowy

Wykonawca zapewni thumaczenie wydarzenia na Polski Jezyk Migowy (thumaczy migowych)
zgodnie z wymogami Standardow dostgpnosci dla polityki spojnosci 2014-2020 odnoszacymi
si¢ do organizacji konferencji i spotkan online (tzw. standard cyfrowy). Ttumaczenie migowe
Z wykorzystaniem greenscreen oraz kamery z kluczowaniem obrazu, a takze odpowiedniego
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o$wietlenia thumacza (w celu zapewnienia jak najlepszej widocznosci) — thumaczenie powinno
by¢ widoczne zardwno w Transmisji online, jak i na ekranie w Sali konferencyjne;.

e Recepcja

Wykonawca zapewni organizacj¢ i obsluge recepcji wraz z oznakowaniem budynku LCK, ktore
utatwi uczestnikom poruszanie si¢ po LCK (w tym, w szczegdlnosci sprawne dotarcie do Sali
konferencyjnej S2) przez min. 1 osobg przez caly czas trwania Gali. Recepcja obejmuje obstuge
uczestnikow biorgcych udziat w formie stacjonarnej wydarzenia.

Zadaniem recepcji bedzie:

a) obsluga uczestnikow (max. 50 osOb) przez caly czas trwania Gali, w tym udzielanie
uczestnikom informacji nt. spraw organizacyjnych, wydawanie agendy, kierowanie na
miejsce wydarzenia;

b) dbato$¢ o przestrzeganie przez uczestnikow aktualnie obowigzujacych przepisow
zwigzanych z przeciwdziataniem epidemii SARS Cov2, a zwlaszcza uzywanie maseczek
ochronnych oraz zachowanie dystansu spotecznego. Zamawiajacy zapewni maseczki
ochronne;

C) rejestracja uczestnikow 1 prowadzenie listy obecnosci uczestnikow Gali wraz
Z podpisami; lista powinna by¢ wczesniej przygotowana w formie drukowanej oraz
oznakowana logotypami przekazanymi przez Zamawiajacego. Powinna takze zawierac
klauzulg informacyjna wynikajaca z aktualnie obowigzujacych przepisow (RODO)
opracowang na potrzeby Gali. Lista powinna zawiera¢ takie dane jak: imi¢ i nazwisko
uczestnika, nazwe instytucji, ktorg reprezentuje uczestnik, podpis uczestnika;

d) informowanie Wykonawcy o wszelkich zglaszanych przez uczestnikow wydarzenia
uwagach dotyczacych spraw organizacyjnych.

Osoby obstugujace recepcje powinny posiada¢ schludny biznesowy ubidr oraz identyfikator
0 tresci: ,,imi¢ 1 nazwisko, obstuga recepcji”.

e  Wreczanie wyroznien

Podczas Gali wreczone zostang wyroznienia W ramach konkursu Lider Innowacji dla firm
realizujacych innowacyjne projekty dofinansowane ze $rodkéw Funduszy Europejskich.
Wyro6znionych wskaze Zamawiajacy w trakcie realizacji Umowy.

Zwyciezcy w kazdej z 4 kategorii zostang zaproszeni na uroczyste wreczenie statuetek oraz
pamiagtkowych dyplomow, ktore odbedzie si¢ podczas Gali Przedsigbiorczosci — Ambasadorzy
Lubelskich Funduszy Europejskich.
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Wykonawca bedzie zobowiazany do:

— zakupienia voucheréw do wskazanych przez Zamawiajacego obiektéw, ktérych
powstanie mozliwe bylo dzieki dofinansowaniu z Funduszy Europejskich.
Vouchery:
voucher do min. *** hotelu spa, ktory uzyskat dofinansowanie ze srodkéow RPO WL. Voucher

wypoczynkowy do hotelu/osrodka wypoczynkowego powinien obejmowac 2 peine doby dla
2 0sob i stanowi¢ wersje all-inclusive zawierajaca: $niadania/obiady/kolacje, napoje. Obiekt,
W ktérym moze zosta¢ zrealizowany voucher, musi znajdowac si¢ na terenie wojewoddztwa
lubelskiego 1 by¢ jednym z obiektow, ktore otrzymaty dofinansowanie w ramach Regionalnego
Programu Operacyjnego Wojewodztwa Lubelskiego (lista obiektow zostanie przekazana
na etapic realizacji Zamowienia). Wazno$¢ vouchera do 31 grudnia 2022 r. -
4 dwuosobowe vouchery.

Wykonawca wydrukuje vouchery w duzym formacie na potrzeby uroczystosci wrgczenia nagrod
Liderom Innowacji 2021.

Format: 40 cm x 60 cm

Material: plyta PCV twarda, biata, o grubosci min. 3 mm

Nadruk: kolor 4+0, druk UV; nadruk spdjny z grafikg przygotowang na potrzeby konkursu
,Lider Innowacji 20217,

Naklad: 4 sztuki

Dodatkowo Wykonawca wydrukuje pomniejszong wersje voucherow w formacie DL 1 umie$ci
je w dopasowanych biatych kopertach.

Format vouchera: 9,9 cm x 21 cm

Papier: kreda min. 170 g/m?

Nadruk: kolor 4+0, nadruk na voucherze jak i na kopercie DL, spojny z grafikg przygotowang
na potrzeby konkursu ,,Lider Innowacji 2021~

Naklad: 4 sztuki

Ostateczny nadruk, ktory zostanie umieszczony na voucherach podlega akceptacji
Zamawiajacego.

— wykonania 4 statuetek, ktore zostana wreczone laureatom Konkursu
W nastepujacych kategoriach:
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— Lider Innowacji 2021 — Biogospodarka,

— Lider Innowacji 2021 — Medycyna i zdrowie,

— Lider Innowacji 2021 — Informatyka i automatyka,
— Lider Innowacji 2021 — Energetyka niskoemisyjna.

Wymagania dotyczace oznakowania nazw i nadrukow statuetek:
— Na kazdej statuetce znajdowac si¢ bedzie nazwa konkursu: ,,Lider Innowacji 2021
oraz nazwa kategorii: np. ,,Biogospodarka”,
— Nazwa firmy wyr6znionej w danej kategorii,
— Projekty/wizualizacje oraz oznakowanie statuetek musza by¢ przygotowane zgodnie
z Kluczem graficznym konkursu,
— Kazdy materiat konferencyjny zawiera¢ bedzie wtasciwy cigg logotypow.

Projekt graficzny statuetek powinien by¢ spojny z grafika przygotowang na potrzeby konkursu.
Kazda ze statuetek powinna zosta¢ zapakowana w eleganckie pudetko z naniesionym na nie
tytulem konkursu.

Wykonawca wykona statuetki zgodnie z ponizszym wzorem.

— przygotowania 12 pamiatkowych dyploméw dla Laureatow oraz nominowanych
w kazdej z 4 kategorii.
Dyplomy w formacie A4, wydrukowane na usztywnianym papierze min. 250 g/m?, nadruk kolor

4+0. Oprawione w ramke w kolorze czarnym, przednia ostona z tworzywa, o wymiarze ok.
21x30 cm.
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Projekt graficzny dyplomow powinien by¢ spojny z grafika przygotowana na potrzeby konkursu.
Ostateczny projekt graficzny dyploméw musi zosta¢ przekazany do ostatecznej akceptacji
Zamawiajacego.

Statuetki oraz dyplomy Wykonawca dostarczy do siedziby Zamawiajacego.

Wykonawca zapewni hostesse do obslugi wreczania statuetek i dyplomow.

e Scenariusz i program wydarzenia

Wykonawca zobowigzany bedzie do przedstawienia programu Gali na co najmniej 10 dni przed
jej organizacja. Ponadto Wykonawca zobowigzany bedzie do przedstawienia szczegotowego
scenariusza Gali. Zatozenia jakie Wykonawca bedzie musiat uwzgledni¢ w scenariuszu oraz
programie:
— oficjalne otwarcie - Magdalena Filipek-Sobczak, Dyrektor Lubelskiej Agencji
Wspierania Przedsigbiorczosci w Lublinie,
— wystgpienie Marszatka Wojewddztwa Lubelskiego na poczatku wydarzenia,
— projekty realizowane w ramach LAWP w Lublinie w perspektywie 2014-2020 oraz
wstepne zatozenia perspektywy 2021-2027,
— prezentacja nominowanych projektow i zwyciezcoOw w konkursie Lider Innowacji,
— wrgczenie wyroznien i statuetek w konkursie Lider Innowacji,
— oficjalne zakonczenie konferencji.

Scenariusz musi by¢ przygotowany na 10 dni przed wydarzeniem. Zamawiajacy ma prawo
do wprowadzania zmian w scenariuszu w terminie 2 dni od jego otrzymania oraz na kazdym
etapie realizacji wydarzenia. Wykonawca wprowadza zmiany do scenariusza niezwtocznie (nie
pozniej niz 2 dni od ich otrzymania).

e Organizacja poczestunku dla gosci

Wykonawca zobowigzany bedzie do organizacji poczestunku dla gosci  zgodnie
Z obowigzujagcymi na dzien wydarzenia obostrzeniami sanitarnymi. Bankiet ma forme
eleganckiego bufetu wieczornego. Wszystko serwowane na stotach cateringowych, w formie
szwedzkiego bufetu.
Potrawy wydawane z podgrzewaczy, konsumowane na stojaco, przy stolikach koktajlowych.
Podczas bankietu w przestrzeni Foyer S2 Wykonawca zapewni:
a) Danie glowne, 150 g/os , wybor z minimum 5 rodzajow, w tym:
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migsa wotowego

migsa wieprzowego lub drobiowego

ryby lub owoce morza

danie weganskie

danie dodatkowe zaproponowane przez Wykonawce 1 zaakceptowane
przez Zamawiajgcego.

W razie zgloszonej wezesniej potrzeby Wykonawca zapewni propozycj¢ bezglutenowa.

b) Dodatki do dan: Dodatki skrobiowe, minimum 2 rodzaje: kasza pgczak lub ryz basmati
lub ziemniaki opiekane lub inne: 150 gram / os,

c) Dodatki warzywne podawane na cieplo, minimum 2 rodzaje, np. grillowane
lub gotowane na parze warzywa lub inne: 100 gram / os,

d) Wykonawca zapewni takze przekaski typu ,,finger food” w formie stotu szwedzkiego

w ilosci 3 szt./os., sktadajace si¢ z:

mix kanapek bankietowych — przygotowane na innym pieczywie niz tostowe
(wegeterianskie i1 niewegetarianskie), 4 rodzaje, przygotowane z co najmniej 3
sktadnikéw, ewentualne przyprawy, majonez $mietana, musztarda, ketchup, jogurt,
oliwa, sosy, dipy itp. stanowig element dodatkowy kanapek 1 nie nalezy je zalicza¢
do trzech sktadnikow,

tartinki wegetarianskie oraz niewegetarianskie,

crostini na stono — 3 rodzaje, w tym co najmniej jedno wegetarianskie (propozycja
ze strony Wykonawcy),

tortilla na zimno wegetarianska oraz niewegetarianska (propozycja ze strony
Wykonawcy),

miniwrapy wegetarianskie oraz niewegetarianskie (propozycja ze strony
Wykonawcy),

satatki serwowane w szklanych naczyniach/porcjéwkach/kieliszkach, 1 mini
pojemnik na osob¢ — minimum 2 rodzaje, w tym jedna wegetariafska (propozycja
ze strony Wykonawcy),

innych przekasek typu ,finger food” zaproponowanych przez Wykonawce
I zaakceptowanych przez Zamawiajacego.

e) Wykonawca zapewni takze przekaski stodkie, sktadajace si¢ z:

mini muffiny z owocami sezonowymi i innymi dodatkami typu orzechy
lub cynamon lub czekolada lub inne— min. 2 rodzaje / 2 szt / os.,

3 rodzaje ciasta wtasnego wypieku (np. tartaletki owocowe, sernik, szarlotka).

f) Po positku gléwnym Wykonawca zapewni przekaski stodkie, skladajace sie
z eleganckich deseréw, serwowanych w szklanych lub ceramicznych pojemnikach:
minimum 3 rodzaje — créme brulee lub panna cotta lub deser czekoladowy z wisniami
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i migdatami lub inne zaproponowane przez Wykonawce, zaakceptowane przez
Zamawiajacego.
g) Swiezo krojone owoce sezonowe — ok. 100 g / 0s.
h) Napoje zimne:
¢ lemoniada cytrusowa w szklanych dystrybutorach z kranikiem i soki 3 rodzaje:
jabtkowy, pomaranczowy, grejpfrutowy,
e Woda gazowana mineralna w butelkach o pojemosci min. 330 ml , max 500 ml,
niegazowana woda mineralna serwowana w eleganckim szklanym dystrybutorze.
i) Napoje gorace:
e Kawa §wiezo parzona z ekspresu ciSnieniowego samoobstugowego z dodatkami:
mleko 2% lub 3,2 %, cukier bialy i brgzowy w saszetkach,
e Herbata - wybor herbat w saszetkach eksponowanych w drewnianych pudetkach
z przegrodkami, min. 6 smakow z dodatkami bez limitu.
Napoje zimne i gorace beda na biezaco uzupetniane.

Poczgstunek przygotowany maksymalnie dla 50 os6b. W ramach zamdéwienia Wykonawca jest
zobowigzany do:

— Przygotowania, dowozu i podania positkow 25 pazdziernika 2021 roku w LCK

w Lublinie (miejsce w budynku wyznaczone przez LCK),

— Zapewnienia profesjonalnej obslugi kelnerskiej.
Obstuga kelnerska begdzie w jednolitych, eleganckich strojach (biata koszula, czarne spodnie/
spodnica, czarne buty i czarna mucha w przypadku me¢zczyzn) lub inne eleganckie i nowoczesne
stroje zaproponowane przez Wykonawce 1 zaakceptowane przez Zmawiajacego. Kelnerzy
powinni posiada¢ do$wiadczenie w pracy przy profesjonalnej obstudze gosci, aktualne
orzeczenie lekarskie do celow sanitarno-epidemiologicznych oraz cechowac si¢ wysoka kultura
osobista.
Obsluga kelnerska wymagana jest na czas 30 minut przed rozpoczgciem wydarzenia
do ostatniego goscia. Wykonawca zapewni osobg, ktora bedzie petnita funkcje koordynatora
cateringu 1 bedzie w stalym kontakcie z Zamawiajacym i koordynatorem wydarzenia po stronie
wykonawcy. Wykonawca zapewni 2 kelneréw na 50 uczestnikow.
Wykonawca odpowiada za sprawng, profesjonalng, dyskretng i bezkolizyjna obstuge.
Wykonawca zobowigzany bedzie do przygotowania na czas i sprawnego rozdystrybuowania
przez kelnerow odpowiedniej ilo$ci szklanek itp. oraz do zapewnienia obstugi technicznej
w zakresie przygotowania cateringu, a nast¢pnie uprzatnigcia pozostatosci.
Wykonawca zobowigzany jest do sprzatania na biezaco przestrzeni cateringowych, odbierania
od gos$ci zuzytych naczyn, wymiany naczyn.

— Zapewnienia profesjonalnego sprzetu cateringowego
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Wykonaweca jest zobowigzany do zapewnienia niezb¢dnych urzadzen (ekspresy, podgrzewacze
itp.) oraz naczyn ceramicznych lub szklanych, sztu¢cow metalowych, serwetek papierowych 3-
warstowowych, tac, szklanek, itp. Zamawiajacy nie dopuszcza naczyn jednorazowych.
Wykonawca musi uzy¢ zastawy, ktora bedzie czysta i nieuszkodzona. Cata zastawa musi by¢

utrzymana w tym samym wzornictwie oraz stanowi¢ jeden komplet, potrawy powinny by¢
podawane w zastawie stotowej dostosowanej do rodzaju potraw. Zamawiajgcy zapewni zaplecze

cateringowe do aranzacji kuchni przez Wykonawce. Wykonawca zobowigzany jest zabezpieczy¢

podtogi i Sciany pomieszczen przeznaczonych na zaplecze cateringowe. Wykonawca zapewni
niezbedng obstuge do ustawiania, przenoszenia sprzg¢tu cateringowego, stotow, dekoracji
podczas trwania wydarzenia.

9)

h)

)

Ponadto Wykonawca jest zobowigzany do:

dbatosci o przestrzeganie przez obstuge aktualnie obowigzujacych przepisow zwigzanych
z przeciwdziataniem epidemii SARS CoV-2, a zwlaszcza uzywanie maseczek
ochronnych oraz rekawiczek. Zamawiajacy zapewni maseczki ochronne;

zapewnienia, ze produkty nieprzetworzone takie jak kawa, herbata, soki i inne beda
posiadaty odpowiednig date przydatnosci do spozycia i temperature,

zapewnienia, ze wszystkie produkty beda bezwzglednie S$wieze, a takze beda
charakteryzowaé si¢ wysoka jakoscia w odniesieniu do uzytych sktadnikéw oraz
estetycznie podane. Positki dostarczone w ramach przedmiotowego zamowienia muszg
by¢ przygotowane z zachowaniem przepisOw sanitarnych.

zapewnienia, ze napoje cieple beda podane w taki sposdb, aby przez czas trwania
spotkania utrzymywana byta ich stata, odpowiednio wysoka temperatura,

zapewnienia, ze podane powyzej gramatury dotycza produktow po obrobce termiczne;,
zadbania, by podmiot przygotowujacy catering posiadat decyzj¢ Panstwowego
Powiatowego Inspektoratu Sanitarnego zatwierdzajaca lub warunkowo zatwierdzajaca
zaktad wprowadzajacy do obrotu/ 1 produkujacy/ zywno$¢ lub/ i uzyskat wpis do rejestru
zaktadow, ktore wprowadzaja do obrotu / 1 produkuja/ zywnos¢,

zapewnienia na swoj koszt i ryzyko wlasciwego transportu positkow do Zamawiajacego,
zgodnie z obowigzujagcymi w tym zakresie przepisami sanitarnymi,

aranzacji przestrzeni cateringowych i sprzatania mebli wykorzystywanych podczas
i po wydarzeniu,

niestandardowej ekspozycji positkow. Zamawiajacy oczekuje przetamania konwencji
podawania positkow w sposob tradycyjny. Wykonawca bedzie zobowigzany podaé
I wyeksponowac¢ positki w elegancki, nietuzinkowy sposob,

przy potrawach musza by¢ umieszczone etykiety podpisujace dania w jezyku polskim
i angielskim. Przystawki, ciasta i inne dania powinny by¢ podawane w indywidualnym
opakowaniu (np. pucharku, papilotce), nie moga by¢ ukladanie jedna na drugie;.

Fund : . : i j
Europejskie Rzeczpospolita ;- lubelskie o
Program Regionalny _ Polska (S‘Wg %ﬂc‘e-’ Rozwoju Regionalnego

Projekt wspétfinansowany ze Srodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego


mailto:lawp@lubelskie.pl

ul. Wojciechowska 9a, 20-704 Lublin
tel. 81 462 38 00

Lubelska Agencija

fax 81 462 38 40

Wspierania Przedsiebiorczosci e-mail: lawp@lubelskie.pl

www.rpo.lubelskie.pl
www.lawp.eu

K)

b)
c)

Przystawki i ,,finger food” musza by¢ serwowane w szklanych naczyniach/porcjowkach.
Zamawiajacy nie dopuszcza mozliwosci serwowania w plastiku.

zapewnienia jednorazowych pojemnikow w razie konieczno$ci zapakowania pozostatego
poczestunku.

Zamawiajacy zabrania stosowania:

otwartego ognia,

gazu,

zadymienia.

Zapewnienie koordynacji transmisji online Gali w LCK

Wykonawca przygotuje przed rozpoczeciem spotkania animacje zawierajagce warstwe
audio i video, w jezyku polskim i angielskim, w tym w szczegdlnosci:

a. animacj¢ powitalng do uzycia na poczatku Gali lub po przerwie o dtugosci max.
3 minuty;

b. animacje (przerywnik) uniwersalng do uzycia w trakcie Gali o dtugosci max. 5
minut;

Wykonawca zobowigzany jest do sprawnej i terminowej realizacji obstugi wydarzenia
oraz statej wspolpracy z Zamawiajacym, w tym:

a. pozostawania w statym kontakcie (kontakt telefoniczny, droga elektroniczng oraz
spotkania z Zamawiajagcym w miar¢ potrzeb), zapewnienie pomocy 1 wsparcia dla
pracownikow Zamawiajgcego w przygotowaniu Gali, wyznaczenia o0soby
koordynujacej do kontaktéw roboczych;

b. informowania o pojawiajacych si¢ problemach i innych zagadnieniach, istotnych
dla realizacji wydarzenia;

C. wyjasnienia/konsultowania wszelkich zapytah 1 niejasnosci lub bledow
zgltaszanych przez uczestnikow Gali. Dla realizacji wymienionych wyzej zadan
Wykonawca ustanowi Koordynatora odpowiedzialnego za realizacje wydarzenia.
Zamawiajacy wymaga by Koordynatorem byla osoba zatrudniona przez
Wykonawce na podstawie umowy o prace.

przeprowadzenia co najmniej jednego potaczenia testowego (zalecane na dzien przed
wydarzeniem) z Lubelskim Centrum Konferencyjnym w celu sprawdzenia stabilnos$ci
polaczenia oraz jakosci przekazu audio oraz wideo.

Zadania dodatkowe
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Wykonawca w uzgodnieniu z Centrum Spotkania Kultur w Lublinie zobowigzany
bedzie do przygotowania oprawy graficznej Gali. Grafiki powinny nawigzywa¢ do
tematyki wydarzenia oraz tematyki zwiagzanej z Funduszami Europejskimi (w tym
odpowiednie ologowanie). Projekt grafiki Wykonawca przekaze 10 dni przed
organizacja Wydarzenia. Zamawiajagcy ma prawo do wprowadzania zmian
I zglaszania uwag w powyzszym projekcie w terminie 2 dni od jego otrzymania oraz
na kazdym etapie realizacji Wydarzenia. Wykonawca wprowadza zmiany do projektu
niezwtocznie (nie pozniej niz 2 dni od ich otrzymania). Wykonawca stworzy grafiki
zapowiadajagce =~ Wydarzenie ~ w odpowiednich ~ formatach do  mediow
spoteczno$ciowych (tj. Facebook oraz Instagram). Ponadto Wykonawca odpowiada
za obrandowanie miejsca wydarzenia, ktore powinno zosta¢ wykonane zgodnie
Z Podregcznikiem wnioskodawcy i beneficjenta programoéw polityki spojnosci 2014-
2020 w zakresie informacji ipromocji i kluczem graficznym wydarzenia
(szczegdtowe oznakowanie do ustalenia z Zamawiajacym na etapie realizacji
zamowienia). Ponadto Wykonawca umie$ci materialy brandingowe wyprodukowane
w ramach zaméwienia w miejscach uprzednio ustalonych z Zamawiajacym;
Wykonawca zaprojektuje oraz wydrukuje 50 zaproszen na Gale. Zaproszenia
powinny zawiera¢ informacje z prosba o potwierdzenie przybycia (max. na 5 dni
przed Galg tj. do 20 pazdziernika 2021 r.) na numer telefonu: 81 462 38 44. Projekt
zaproszenia Wykonawca przedstawi Zamawiajacemu na 10 dni przed organizacja
wydarzenia. Zamawiajacy ma prawo do wprowadzania zmian i zgtaszania uwag w
powyzszym projekcie w terminie 1 dnia od jego otrzymania oraz na kazdym etapie
realizacji wydarzenia. Wykonawca wprowadza zmiany do projektu niezwtocznie (nie
pdzniej niz 1 dzien od ich otrzymania);

na Wykonawcy spoczywa obowigzek organizacji Gali zgodnie z obowigzujgcymi
obostrzeniami sanitarnymi.

osoby reprezentujace firmy, ktore otrzymajg tytut ,,Lidera Innowacji”, otrzymaja
takze bukiet kwiatow. Za zakup kwiatow odpowiada Wykonawca. Bukiet powinien
sktada¢ si¢ z co najmniej 5 czerwonych roz, odpowiednio przystrojonych co najmniej
2 dodatkami florystycznymi. Wykonawca zapewni 4 bukiety.

zapewnienie dekoracji florystycznej oraz podswietlenia LED na 12 stolach
bankietowych. Dekoracje powinny by¢ nie wyzsze niz 30 cm, a ich $rednica powinna
by¢ nie mniejsza niz 30 cm.

Obsluga osobowa

Zapewnienie obslugi konferansjerskiej (1 osoba)

Fund : . : i j
Europejskie Rzeczpospolita ;- lubelskie o
Program Regionalny _ Polska (S‘Wg %ﬂc‘e-’ Rozwoju Regionalnego

Projekt wspétfinansowany ze Srodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego


mailto:lawp@lubelskie.pl

ul. Wojciechowska 9a, 20-704 Lublin
tel. 81 462 38 00

Lubelska Agencija - fax 81 462 38 40
Wspierania Przedsiebiorczosci e-mail: lawp@lubelskie.pl
www.rpo.lubelskie.pl

www.lawp.eu

— Zapewnienie obslugi przez hostesse¢
Wykonawca zapewni Hostessy/Hostow (2 osoby) do obstugi wydarzenia w dniu 25
pazdziernika 2021 r. Ubidr dla hostéw/hostess — czarna koszula z dlugim rekawem,
czarne diugie eleganckie spodnie, czarne potbuty. Zamawiajacy dopuszcza inne stroje
przedstawione przez Wykonawce, natomiast wymagaja one akceptacji Zamawiajacego.
Propozycja stroju do uzgodnienia z Zamawiajacym po zawarciu umowy.
Do zadan hostess/hostow naleze¢ bedzie witanie gosci na wejsciu, pomoc w obstudze
rejestracji, udzielanie informacji dot. wydarzenia i lokalizacji poszczegdlnych punktow
programu w obiekcie.

— Zapewnienia 1 Event Managera
Jednej osoby koordynujacej prace zespotu, bedacej w statym kontakcie z Zamawiajacym,
obecng na state w obiekcie podczas trwania catego wydarzenia, a takze na etapie montazu
1 demontazu.

— Zapewnienie profesjonalnej obstugi kelnerskiej (2 osoby)

— Zapewnienie thumacza na jezyk migowy (1 osoba)

2. Promocja Konkursu Lider Innowacji oraz Gali Przedsi¢biorczosci —
Ambasadorzy Lubelskich Funduszy Europejskich

a) REKLAMA DISPLAY W SIECI REKLAMOWEJ GOOGLE (GDN)

W ramach realizacji przedmiotu Umowy Wykonawca zobowigzany jest do emisji reklamy

z wykorzystaniem minimum 20 formatow animowanych reklam banerowych

z uwzglednieniem geotargetowania na obszar wojewodztwa lubelskiego. Reklama kierowana na

wszystkie typy urzadzen komputery, laptopy i urzadzenia mobilne.

Reklama w sieci GDN ma skupi¢ uwage odbiorcow na efektach wykorzystania funduszy

europejskich.

Celem emisji reklam jest nie tylko informowanie, ale takZze angazowanie odbiorcow

w interakcj¢ (na poziomie tresci, kreacji graficznej 1 Call2Action).

Czas emisji: pazdziernik 2021 r.

Zadania Wykonawcy:

. optymalizacja kampanii w sieci GDN w czasie rzeczywistym (miedzy innymi

podwyzszanie/obnizanie stawki za reklamy, ktoére przynosza bardziej/mniej
warto§ciowy ruch),
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przygotowanie 2 linii kreatywnych dla kazdego z 10 formatéw reklam wybranych
przez Zamawiajacego (1 format reklamy = 2 projekty — facznie 10 formatoéw = 20
projektow w okresie kampanii),

targetowanie tematyczne reklam, targetowanie osob i targetowanie stow kluczowych,

Wykonawca zobowigzany jest do przedstawienia Zamawiajgcemu listy tematéw oraz
stow 1 fraz kluczowych wyswietlanych 1 wykluczonych w ramach kampanii

w sieci GDN.

Ostateczng koncepcje targetowania Wykonawca zobowigzany jest przedstawi¢ Zamawiajgcemu
do akceptacji w ciggu 5 dni roboczych, liczac od dnia podpisania Umowy.
Rekomendowane formaty reklam banerowych (w pikselach):

200 = 200
250 x 250
250 x 360
300 x 250
336 x 280
468 x 60

580 x 400
728 x 90

750 x 100
750 x 200
750 x 300
970 x 90

970 x 250
980 x 120
120 x 600
160 x 600
300 x 600
300 x 50

320 x 50

320 x 100

W przypadku zmian w formatach reklam banerowych, wprowadzonych przez sie¢ GDN,
Wykonawca zaproponuje inny format/y reklam. Zmiana podlega akceptacji Zamawiajgcego.

Wskazniki do osiagnigcia przez Wykonawce:

min. 5 000 klikoéw w lini¢ kreatywng w okresie trwania reklamy
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b) Reklama natywna

Wykonawca zobowigzany jest do przygotowania i publikacji 2 réznych artykuléw natywnych
dopasowanych kontekstowo do tematyki zwigzanej z Konkursem Lider Innowacji oraz Gali
Przedsigbiorczosci — Ambasadorzy Lubelskich Funduszy Europejskich. Artykuly maja
pokazywa¢ wpltyw Funduszy Europejskich na rozwdj przedsigbiorstw z wojewddztwa
lubelskiego.

Emisja artykuléow: kazdy z artykuldéw wyemitowany zostanie na 2 serwisach regionalnych
0 najwickszym zasiegu dla wojewodztwa lubelskiego oraz postow z odno$nikiem do tych
artykutdéw w mediach spotecznosciowych. Wykonawca zobowigzany jest wskazaé¢ do akceptacji
Zamawiajacemu wybrane serwisy regionalne. Zamawiajacy dopuszcza mozliwos¢ zmiany, jesli
zaproponowane serwisy lokalne w opinii Zamawiajacego narusza¢ b¢da ogolnie przyjete normy
spoteczne lub stanowi¢ beda serwisy ogloszeniowe. Zamawiajacy na etapie realizacji Umowy
ma prawo wnioskowa¢ o zmiane danego serwisu regionalnego bez podania przyczyny. Nowy
serwis powinien uzyska¢ ponowng akceptacje. Zamawiajacy zaktada, ze 1 artykul natywny
publikowany bedzie w 2 serwisach regionalnych przez okres 7 dni.

Emisja artykulow zakonczy¢ si¢ musi najpézniej do dnia 15.11.2021 r.

Tresci artykulow: ZamoOwienie obejmuje przygotowanie przez Wykonawce artykulow
we wspolpracy/w koordynacji z Oddziatem Komunikacji, Promocji i Wsparcia Technicznego w
LAWP w Lublinie. Teksty musza by¢ tworzone kontekstowo, na podstawie informacji
uzyskanych przez Wykonawce W wyniku wlasnego reaserchu dziennikarskiego. Preferowane
jest zastosowanie metody ,storytelling” tj. pokazywanie prawdziwych historii — o0sob
(beneficjentow, potencjalnych beneficjentow), ktére skorzystalty z Funduszy Europejskich i1
dzigki temu staly si¢ liderami zmian tym samym mogg zmotywowac czytelnikow (odbiorcoéw)
do dziatania — siggania po Srodki z FE. Wszelkie informacje merytoryczne niezbgdne do
przygotowywania artykuldéw Wykonawca bedzie pozyskiwal samodzielnie. W przypadku
trudnosci Zamawiajacy bedzie w miar¢ mozliwosci udzielal pomocy Wykonawcy, nie
zwalniajac jednak Wykonawcy z odpowiedzialnosci za postgpy w realizacji zamowienia.
Wykonawca musi przedstawi¢ kazdy z artykulow do akceptacji Zamawiajacego na co najmniej
7 dni roboczych przed jego planowang publikacja. Zamawiajacy ma mozliwo$¢ wprowadzenia
zmian do artykutu na kazdym etapie jego realizacji.

Atrakcyjnosé artykutu natywnego o tematyce dotyczgcej Konkursu Lider Innowacji bedzie
stanowié Kryterium oceny ofert.
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c) Scenografia z identyfikacja wizualna

Aranzacja sali S2

Wykonawca zobowigzany bedzie do wykonania efektownej scenografii na Sali S2 LCK
w Lublinie. Wykonanie scenografii oraz aranzacji musi by¢ staranne, dokladne, a wszelkie
zabrudzenia lub uszkodzenia musza by¢ usuwane na biezaco. Laczenia materialow muszg by¢
mozliwie zminimalizowane.

Wykonawca zapewni:

— przed sceng i na scenie (o wymiarach ok. 4 x 9 m i wys. min. 40 cm max 60cm)
Wykonawca umiesci kompozycje florystyczne/ozdobne (np. z traw, roslin, kwiatow,
owocOw — przy czym nie musi uzy¢ wszystkich wskazanych typéw). Moga to by¢
elementy wkomponowane w scenografie.

— wykonczenie sceny (0 wym. 4 x 9 metrow 1 wys. min. 40 cm max 60cm) biatymi lub
czarnymi matowymi lub blyszczacymi panelami laminowanymi lub materiatem typu
HIPS. Na froncie dodatkowe pod$wietlenie LED i schodek.

— zapewnienie oraz montaz i demontaz dodatkowego oswietlenia w postaci 10 sztuk
projektorow typu ruchoma gtowa beam, kat $wiecenia 2,5 - 20 stopni, minimalna moc
280W, zrodlo: zaréwka wytadowcza. Oswietlenie powinno by¢ takze odpowiednio
zaprogramowane 1 obsluzone aby osiagnaé zamierzony przez Zamawiajacego
widowiskowy efekt podczas Gali.

Scenografia wraz 7 koncepcjq wizualng bedg stanowié Kryterium oceny ofert.

3. ZAKUP MATERIALOW PROMOCYJNYCH

Wykonawca zakupi 1 oznakuje zgodnie z wytycznymi Zamawiajgcego materialy promocyjne, na
potrzeby dziatan organizowanych w ramach konkursu Lider Innowacji. Szczegbtowy opis
materialow promocyjnych stanowi zatacznik nr 1a do Zapytania ofertowego.

Wykonawca zobowiazany jest do rozliczenia naleznego podatku od nagroéd zgodnie
Z obowiazujacymi przepisami podatkowymi.

Kwot¢ na pokrycie podatku Wykonawca powinien uwzgledni¢ w kwocie calego

zamoOwienia.
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4. ZAKUP MATERIALOW BRANDINGOWYCH
Na potrzeby przygotowania i organizacji wydarzenia Wykonawca zakupi:

a) Scianke reklamowg z nadrukiem dwustronnym

Konstrukcja $ciany sktadajgca si¢ z rur aluminiowych tgczonych ze sobg na specjalne zatrzaski.
Poszczegolne elementy konstrukcji ponumerowane, by montaz odbywat si¢ w sposob intuicyjny
bez uzycia narz¢dzi. Materiat z nadrukiem idealnie dopasowujacy si¢ do konstrukcji, nie
marszczacy si¢ (nie falujacy). Zdjecie pogladowe ponize;.

7
)
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Naklad: 1 szt.
Material:
- material tekstylny o gramaturze min. 210g,
- odporny na przecieranie wilgotng gabka w razie zabrudzenia,
- material tekstylny z mozliwoscia jego wymiany, $ciggania, prania.
-z mozliwo$cig wielokrotnego zastosowania.
Nadruk:

— dwustronny,

— technika wybrana przez Wykonawce, pozwalajgca na wierne odzwierciedlenie koloréw
i logotypow, nadruk odporny na pranie i prasowanie,

— nadruk na $ciance zawiera¢ ma elementy graficzne nawigzujace do wydarzenia (konkurs
,Lider Innowacji”), tekst, w tym logotypy — w petnej gamie kolorystycznej wskazanej
przez Zamawiajacego.

Wymiary:

— szerokos¢: 300 cm
—  wysoko$¢: 230 cm

Opakowanie:
— $cianka zapakowana w poreczng torbe transportowa
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Po zakonczeniu realizacji zamowienia $cianka reklamowa przechodzi na wtasnos¢
Zamawiajacego.

b) Obrandowanie méwnicy

Wykonawca obranduje 1 méwnice za pomoca naklejek zadrukowanych w kolorze 4+0 na catosci
przedniej $cianki mownicy. Nadruk na przedniej sciance moéwnicy zawiera¢ ma elementy
graficzne nawiazujace do wydarzenia (konkurs ,,Lider Innowacji” - Zamawiajacy udostepni
mownice z pleksi (zdjgcie ponizej)).

Czas realizacji i dostarczenia powyzszych materialéw: najpozniej do dnia 22 pazdziernika
2021 r.
V. SPRAWOZDAWCZOSC

Do 14 dni od zakonczenia realizacji zaméwienia (tj. od 15.11.2021 r.) Wykonawca przedstawi
sprawozdanie koncowe obejmujace dziatania zrealizowane w okresie od dnia podpisania Umowy
do dnia 15 listopada 2021 r. Sprawozdanie powinno zawiera¢ informacje m.in. na temat
wykorzystanych narzedzi promocyjnych oraz osiagnigtych wskaznikow. Wykonawca
ma obowigzek uja¢ w nim wszystkie zrealizowane dziatania oraz zawrze¢ krotkie podsumowanie
dot. dziatan, ktore si¢ sprawdzily podczas wydarzenia i rekomendacjach na przysztos¢ dot.
dziatan promocyjnych w tego typu wydarzeniach. Po zaakceptowaniu sprawozdania przez
Zamawiajacego, nastapi ptatnos¢ za zrealizowane zamowienie.

V1. DOSTEPNOSC PRODUKTOW KAMPANII DLA OSOB
Z NIEPELNOSPRAWNOSCIAMI
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Produkty promocji wydarzenia musza spetnia¢ ,,Standardy dostepnosci dla polityki spdjnosci
2014-2020”, bedace zatacznikiem do ,,Wytycznych w zakresie realizacji zasady rownosci szans
i niedyskryminacji, w tym dost¢pnosci dla oséb z niepelnosprawno$ciami oraz zasady rownos$ci
szans kobiet i m¢zczyzn w ramach funduszy unijnych na lata 2014-2020” oraz zapisy ustawy
Z dnia 4 kwietnia 2019 r. o dostepnosci cyfrowej stron internetowych 1 aplikacji mobilnych
podmiotow publicznych Dz. U. z 2019 r. poz. 848. Wyzej wymienione dokumenty sg dostepne
pod adresem: https://www.funduszeeuropejskie.gov.pl/strony/o-
funduszach/dokumenty/wytyczne-wzakresie-realizacji-zasady-rownosci-szans-i-
niedyskryminacji-oraz-zasady-rownosci-szans/ ~ oraz  https://www.gov.pl/web/dostepnosc-
cyfrowa/ustawa.

VIl. OZNAKOWANIE KREACJI GRAFICZNYCH WYKORZYSTANYCH
W PROMOCJI WYDARZENIA

Wykonawca zobowigzany jest do stosowania Klucza graficznego RPO WL 2014-2020,
dostgpnego pod adresem https://bit.ly/37x147S (https://rpo.lubelskie.pl/dowiedz-sie-wiecej-0-
programie/promuj-projekt-logotypy-zasadyoznakowania-projektow/zasady-promocji-i-
oznakowania-projektow/wytyczne-dot-informacji-ipromocji/). W trakcie realizacji umowy
kreacje graficzne do wszystkich formatéw dziatan w Internecie muszg by¢ zgodne z Kluczem
graficznym RPO WL 2014-2020 oraz dopasowane do wydarzenia. Niezbedne jest tez stosowanie
odpowiedniego ciggu logotypow w powstajacych materiatach.

VIiIl. POZOSTALE KWESTIE

1. Zamawiajacy przekaze Wykonawcy wytyczne dotyczace wizualizacji oraz oznakowania
niezwtocznie po podpisaniu umowy;

2. Zamawiajacy na etapie realizacji przedmiotu zamowienia przekaze warunki techniczne
(Rider techniczny sprzetu) dostgpne w dedykowanej wydarzeniu Sali konferencyjnej
LCK. Wykonawca w porozumieniu z LCK oraz Zamawiajagcym bedzie mial mozliwo$¢
skorzystania z wybranych zasobow sprzetowych LCK na zasadach okreslonych przez
LCK.

3. Zamawiajacy bedzie odpowiedzialny za przeprowadzenie rekrutacji uczestnikow
wydarzenia.

4. Zamawiajacy przekaze filmy do odtwarzania w trakcie konferencji Wykonawcy
nie pdzniej niz 7 dni przed rozpoczeciem wydarzenia.
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