Polska Agencja

Inwestycjii Handlu
Grupa PFR

Zatgcznik nr 1 do SWZ
OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA

Obstuga mediéw spotecznosciowych Polskiej Agencji Inwestycji i Handlu S.A. (PAIH)

Informacje ogdine

Przedmiotem zamodwienia jest kompleksowa obstuga medidow spotecznosciowych Polskiej
Agencji Inwestycji i Handlu w okresie 12 miesiecy od dnia podpisania umowy w zakresie
oficjalnych kanatéw zarzadzanych przez Agencje:

e Facebook: https://www.facebook.com/PAIH.gov/
e X: https://twitter.com/PAIH_pl
e LinkedIn: https://www.linkedin.com/company/polish-investment-and-trade-agency

Celem obstugi medidow spotecznosciowych PAIH jest:
1) wsparcie wizerunkowe marki PAIH;

2) zwiekszenie swiadomosci istnienia PAIH wsréd przedsiebiorcéw oraz inwestoréow z Polski i
zagranicy;

3) zainteresowanie przedsiebiorcéw oraz inwestorow z Polski i zagranicy ofertg PAIH;

4) zapewnienie statego kontaktu ze spotecznoscig nalezgca do kluczowej grupy docelowej, dla
ktorej przeznaczona jest oferta PAIH i wchodzenie z nig w interakcje. Poprzez grupe
docelowag rozumie sie przedsiebiorcéw polskich i zagranicznych, eksporteréw oraz
inwestorow polskich i zagranicznych;

5) zapewnienie statego kontaktu z partnerami PAIH i wchodzenie z nimi w interakcje. Za
partnerdow PAIH uznaje sie przede wszystkim administracje rzadowa, jednostki samorzadu
terytorialnego, instytucje otoczenia biznesu, izby handlowe, Specjalne Strefy Ekonomiczne
oraz organizacje wspierajgce eksport; uczelnie wyzsze itp.;

6) zapewnienie grupie docelowej i partnerom kontaktu w stylu , help desk”; a wiec zapewnienie
wsparcia informacyjnego dotyczacego funkcjonowania PAIH, aby uzytkownik uzyskat pomoc
lub otrzymat odpowiedz na zadane pytanie;

7) zapewnienie aktualnych informacji zwigzanych z funkcjonowaniem PAIH;

8) poprawa jakosci publikowanych tresci za pomocg analizy dotychczasowych dziatan i
wdrozenia wnioskow niej ptyngcych.

W ramach przedmiotu umowy Wykonawca zobowigzany jest do:

1. przeprowadzenia audytu mediow spotecznosciowych PAIH (Facebook, LinkedIn, X)
w terminie 30 dni od dnia podpisania umowy, w postaci:


https://www.facebook.com/PAIH.gov/
https://twitter.com/PAIH_pl
https://www.linkedin.com/company/polish-investment-and-trade-agency
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a) opracowania raportu dotyczgcego grup docelowych, spdéjnosci i identyfikacji marki,
statystyk, skutecznosci postdw i wizerunku w Internecie (w szczegdlnosci na
portalach Facebook, X i Linkedin), skutecznosci dotarcia, analizy zasiegéw
sentymentu dziatan i reakcji w dotychczas prowadzonych dziataniach, wraz z
poréwnaniem jakosci profili innych podobnych instytucji (m.in. PFR, BGK) i
organizacji doradczych (m.in. EY, Deloitte);

b) opracowania rekomendacji sugerowanych dziatan.

2. administrowania oficjalnymi kanatami PAIH w mediach spotecznosciowych (Facebook i
LinkedIn) oraz wsparcia w prowadzeniu komunikacji na X;

3. samodzielnego przygotowywania i publikowania postéw (grafika+tekst), zréznicowanych
w zaleznosci od platformy, w jezyku polskim, a na prosbe Zamawiajgcego, rowniez w jezyku
angielskim, w ilosciach w ujeciu miesiecznym wskazanym w cz, Ill, pkt 2. OPZ.

4. przygotowania grafik/multimedidw zwigzanych z biezagcym prowadzeniem kanatow z
zachowaniem spdjnej, jednolitej linii graficznej zgodniej z wytycznymi Zamawiajgcego oraz
z Systemem ldentyfikacji Wizualnej Zamawiajgcego. Wykonawca przekaze Zamawiajagcemu
prawa do wykorzystywanych utworow (grafik, wideo etc.) innych niz wykorzystywanych na
licencji Creative Commons. Wszystkie materiaty graficzne i dZzwiekowe majg by¢ kupowane
przez Wykonawce, tj. np. elementy sktadowe grafik, zdjecia zakupione z bankéw zdje¢ czy
podktady muzyczne muszg mie¢ mozliwos¢ uzycia przez Zamawiajgcego. W przypadku
zakupienia przez Wykonawce ww. po jego stronie bedzie lezato pokrycie kosztéw zakupu
tych materiatéw (z uwzglednieniem kosztow licencji/przeniesienia wtasnosci praw
autorskich na Zamawiajgcego);

5. przygotowywania harmonogramow publikacji w cyklach dwutygodniowych, Wykonawca
jest zobowigzany przedtozy¢ do akceptacji Zamawiajgcego wszelkie materiaty, ktére maja
by¢ publikowane w mediach spotecznosciowych. Akceptacja Zamawiajgcego jest
niezbednym warunkiem publikacji wszystkich materiatéw. Zamawiajgcy ma prawo do
whiesienia poprawek w terminie 2 dni roboczych od otrzymania. Wykonawca ma
obowigzek uwzgledni¢ uwagi Zamawiajacego i dokonaé poprawek w terminie 1 dnia
roboczego, o ile Zamawiajgcy nie wskaze dtuzszego terminu lub strony nie ustalg innego
terminu. Procedura bedzie powtarzana do momentu uzyskania efektu, ktéry bedzie
satysfakcjonowat Zamawiajgcego i zostanie przez niego zaakceptowany. Wykonawca
odpowiada za warto$¢ merytoryczng, graficzng i techniczng wykonanych i opublikowanych
materiatdw. Materiaty powinny by¢ przedstawione do akceptacji Zamawiajgcego z co
najmniej tygodniowym wyprzedzeniem.

6. na wyrazng prosbe Zamawiajacego przygotowywania i publikowania tresci nie
uwzglednionych wczesniej w harmonogramie. Tresci powinny by¢ wéwczas przygotowane
W mniej niz 4 godziny i po akcepcie Zamawiajgcego zamieszczone w mozliwe jak
najszybszym terminie ustalonym z Zamawiajgcym. W przypadku pojawienia sie takich tresci
harmonogram powinien zosta¢ odpowiednio zmodyfikowany.

7. w porozumieniu z PAIH moderowanie komentarzy i odpowiadanie na wiadomosci kierowane
do PAIH za posrednictwem wszystkich mediéw spotecznosciowych;
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8. monitoringu reakcji uzytkownikéw oraz wzmianek na temat Zamawiajgcego i dyspozycyjnosé

w sytuacjach kryzysowych (alerty, rekomendacje dziatan, publikacje kryzysowe po
uzgodnieniu z Zamawiajgcym);

statego doradztwa zwigzane z obecnoscig PAIH w social mediach, sprawne reagowanie na
zmiany istniejgcych trenddw i zasad funkcjonowania poszczegdlnych kanatéw;

10. prowadzenia w cyklach miesiecznych kampanii reklamowych na oficjalnych kanatach PAIH

w mediach spotecznosciowych nie przekraczajgcych budzetu 5 000 zt brutto miesiecznie,
przy czym Zamawiajgcy moze wstrzymac publikacje reklam na wskazany przez siebie okres
(t.j. miesigc badz miesigce), a Wykonawca zobowigzuje sie przenies¢ niewykorzystang
warto$¢ na inne, wskazane przez Zamawiajgcego miesigce.

Kampanie obejmujg przygotowanie kreacji oraz zaplanowanie kampanii oraz jej ustawienie,
a nastepnie przeprowadzenie na wybranym kanale Zamawiajgcego. Strony bedg
kazdorazowo ustalaty szczegdty kampanii do 5. dnia kazdego miesigca za posrednictwem
poczty elektronicznej lub w trakcie spotkania.

Wykonawca zobowigzuje sie do przedstawienia comiesiecznych raportéw z wykorzystania
budzetu reklamowego i ich efektywnosci.

Budzet reklamowy bedzie stanowi¢ oddzielng pule pieniedzy niezalezng od wynagrodzenia
Wykonawcy.

Zamawiajacy przewiduje tagczny budzet na kampanie reklamowe w kwocie 60 000 zt brutto.
Budzet ten to ustalony koszt kampanii reklamowej przeznaczony na zakup i obstuge reklamy
w serwisach spotecznosciowych zwigzane z przeprowadzeniem kampanii reklamowych.

Liczba prowadzonych kampanii reklamowych bedzie zalezata od biezgcych potrzeb
Zamawiajgcego.

Przewidywany budzet nie stanowi zobowigzania Zamawiajgcego do jego petnej realizacji, ani
tez podstawy do dochodzenia przez Wykonawce roszczen odszkodowawczych z tytutu jego
niezrealizowania.

Minimalny czas trwania kampanii (emisji i publikacji formatéw reklamowych) bedzie wynosit
1 dzien, a maksymalny 30 dni.

11. przedstawiania miesiecznych raportéw z wykonywanych dziatan. Wykonawca jest

zobowigzany dostarcza¢ Zamawiajgcemu raport w formie elektronicznej, do 10. dnia
kolejnego miesigca. Raporty powinny zawierac:

e liczbe postdw na poszczegdlnych kanatach;
e  statystyki zasiegdw i reakcji na poszczegdlnych kanatach wraz z analizg;

e ewentualne wyjasnienia w przypadku niezrealizowanych dziatan.

Wykonywanie czynnosci objetych Przedmiotem umowy
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1. Sposdb pozyskiwania informacji przez Wykonawce

1) samodzielne wyszukiwanie i pozyskiwanie informacji;
2) wykorzystywanie informacji dostepnych na stronie PAIH https://www.paih.gov.pl/ oraz

przesytanych przez Zamawiajgcego.

2. Czestotliwos$¢ publikaciji:

1) Wykonawca zobowigzuje sie do codziennych publikacji (od poniedziatku do pigtku) na
wybranych kanatach PAIH w mediach spotecznosciowych (Facebook i LinkedIn). W ujeciu
miesiecznym Wykonawca zobowigzany jest do publikacji:

Facebook: 20 - 60 postéw
LinkedIn: 20 - 60 postow

Zamawiajgcy dopuszcza mozliwosé zmiany liczby postow w ujeciu miesiecznym, jednak w ujeciu
kwartalnym liczba publikacji na poszczegdlnych kanatach powinna wynosic:

Facebook: minimum 60, maksimum 180
LinkedIn: minimum 60, maksimum 180

2) Wykonawca zobowigzuje sie do statego wsparcia Zamawiajgcego w prowadzeniu
komunikacji na platformie X (m.in. przygotowanie grafik, doradztwo kryzysowe, propozycje
odpowiedzi na wpisy). Wykonawca zobowigzuje sie do publikacji do 20 postéw na platformie
X miesiecznie. Zamawiajgcy dopuszcza mozliwo$é zmiany liczby postéow w ujeciu
miesiecznym, jednak w ujeciu kwartalnym liczba publikacji na platformie X bedzie wynosic¢
maksymalnie do 60 postéw.

3) Zamawiajgcy moze wstrzymac publikacje na wskazany przez siebie okres lub/i na wybranym
kanale. W wyjatkowych sytuacjach Zamawiajagcy moze rowniez prosi¢c Wykonawce o
publikacje w weekendy.

4) Publikacja powinny ukazywac sie w godzinach od 8 do 19 (w sytuacjach kryzysowych czas
ten moze zosta¢ zmieniony przez Zamawiajgcego).

3. Termin realizacji ustugi:

Wykonawca zrealizuje przedmiot zamdwienia w terminie 12 miesiecy od dnia podpisania umowy.

4. Wykonawca moze powierzy¢ wykonanie czesci zamoéwienia podwykonawcy (podwykonawcom)
po zaakceptowaniu przez Zamawiajgcego danego podwykonawcy. Zamawiajgcy wymaga, aby w
przypadku powierzenia czesci zamowienia podwykonawcom, Wykonawca wskazat w ofercie
czesci zamodwienia, ktorych wykonanie zamierza powierzy¢ podwykonawcom oraz podat (o ile sg
mu wiadome na tym etapie) nazwy (firmy) tych podwykonawcéw. Wykonawca odpowiada za
wszelkie zobowigzania formalno-prawne wobec podmiotdw z nim wspdtpracujacych, przy lub na
rzecz realizacji niniejszego zamodwienia.


https://www.paih.gov.pl/
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IV.

Wytyczne wspétpracy Wykonawcy z Zamawiajgcym:

1. W trakcie realizacji zamdwienia, Wykonawca zobowigzany jest do Sciste] wspdtpracy

z Zamawiajacym na kazdym etapie realizacji przedsiewziecia, oraz do aktywnego uczestniczenia
w zwotanych przez Zamawiajgcego spotkaniach. Przedstawiciel Wykonawcy odpowiadajgcy za
koordynacje prac zespotu musi by¢é w ciggtym kontakcie z Zamawiajgcym.
Czas reakcji i odpowiedzi kierownika projektu na wiadomosci Zamawiajgcego nie moze by¢
dtuzszy niz 2 godziny.

W przypadku, gdy zdarzg sie trzykrotne problemy z komunikacjg dotyczace realizacji przedmiotu
Umowy, Zamawiajgcy ma prawo zgda¢ od Wykonawcy zmiany oséb skierowanych do realizacji
przedmiotu Umowy. Przez problemy z komunikacjg rozumie sie w szczegélnosci nie udzielenie
odpowiedzi na wiadomos$¢ Zamawiajgcego dotyczaca realizacji przedmiotu Umowy, skierowang
do osoby koordynujgcej pracami zespotu drogg elektroniczng w dni robocze w godzinach 8-16,
udzielenie odpowiedzi na wiadomos$¢ Zamawiajgcego dotyczgcg realizacji przedmiotu Umowy po
uptywie 2 godzin.

Przy realizacji zamowienia Zamawiajgcy dopuszcza mozliwo$é porozumiewania sie z Wykonawca
drogg elektroniczng, telefoniczng lub osobiscie.

Wykonawca wyraza zgode, aby wszystkie projekty/tresci tworzone w ramach obstugi kanatow w
mediach spotecznosciowych byty wykorzystywane w ramach biezgcych dziatarh promocyjnych
prowadzonych bezkosztowo przez Zamawiajgcego, np. publikacja na stronie internetowej
Zamawiajgcego, wysytka mailingu lub newslettera. Wykonawca wyraza takze zgode na
udostepnianie wybranych materiatdw (np. teksty, grafiki, zdjecia) innym instytucjom
administracji rzadowej, badz podmiotom, z ktérymi podpisane zostaty porozumienia o
wspotpracy i/lub z ktorymi Zamawiajgcy wspotpracuje przy danym projekcie lub wydarzeniu.

Wykonawca przekaze Zamawiajgcemu autorskie prawa majatkowe w tym wszelkiego rodzaju
projektow graficznych oraz wszelkich utwordw powstatych podczas trwania Umowy. Wykonawca
gwarantuje, ze elementy powstate podczas realizacji zadania sg materiatami autorskimi. Nie mogg
pochodzi¢ z innych produkcji Wykonawcy. Nie mogg tez by¢ wykorzystywane (w catosci ani w
czesci) do przygotowania innych opracowan Wykonawcy. Wykonawca przekaze Zamawiajgcemu
licencje, autorskie prawa majgtkowe oraz prawa zalezne do wszystkich materiatow
wytworzonych w ramach wykonywania umowy bez ograniczen terytorialnych i czasowych.

W trakcie realizacji zamdwienia Wykonawca zobowigzany jest do zachowania najwyzszej
starannosci i dziatania zgodnie z powszechnie obowigzujgcymi przepisami prawa, w tym
przepisami rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz.Urz.UE.L Nr 119, str. 1) (dalej ,RODQ”), przestrzegania
wymogow dotyczgcych Systemu Identyfikacji Wizualnej okreslonych w umowie.



