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Załącznik nr 2 
Opis przedmiotu zamówienia
I. Przedmiot zamówienia

Przedmiotem zamówienia jest przygotowanie i przeprowadzenie konferencji pn. „Doradztwo energetyczne w dobie transformacji” w formie stacjonarnej i zdalnej w terminie 30.11.2022  r. wraz z usługą gastronomiczną. Usługa gastronomiczna obejmuje poczęstunek kawowy, obiadowy (dla maksymalnie 120 osób) oraz kolację podsumowującą konferencję (dla maksymalnie 70 osób).
Tematyka konferencji obejmować powinna zagadnienia związane z:

· promowaniem efektywności energetycznej

· wspieraniem wytwarzania i dystrybucji i korzystania z energii pochodzącej ze źródeł odnawialnych

· zwiększeniem efektywności wykorzystania energii pierwotnej, poprawą efektywności energetycznej sektora publicznego i mieszkaniowego (w tym zmniejszenie emisyjności) oraz obniżenia energochłonności,

· rozwojem systemu inteligentnych sieci energetycznych o niskich i średnich napięciach,

· rozwojem wysokosprawnej kogeneracji w celu zwiększenia efektywności przetwarzania energii pierwotnej,

· zwiększaniem efektywności energetycznej i bezpieczeństwa dostaw poprzez rozwój inteligentnych systemów dystrybucji, magazynowania i przesyłu energii oraz poprzez integrację rozproszonego wytwarzania energii ze źródeł odnawialnych.

Przewidywany udział: do 120 osób (+- 10 osób) w formie stacjonarnej, wraz z Organizatorami  i do 200 osób w wersji zdalnej. 
II. Założenia dot. realizacji konferencji i wymogi wobec Wykonawcy
1. Miejsce realizacji konferencji: obiekt na terenie Poznania z możliwością dogodnego dla uczestników sposobu dotarcia przy wykorzystaniu transportu publicznego. Preferowany obiekt w niedalekiej odległości od dworca PKP (maksymalnie 3 km).
2. Wykonawca odpowiada za opracowanie programu konferencji po wcześniejszym otrzymaniu wytycznych od Zamawiającego oraz w porozumieniu z Zamawiającym.
3. Do zadań Wykonawcy należy zaproszenie uczestników konferencji w dowolny sposób (mailing, zaproszenia pisemne itp.). Udział dla zaproszonych uczestników w konferencji jest bezpłatny. Zamawiający i Wykonawca nie pokrywają kosztów noclegu, dojazdu, delegacji. Uczestnikami konferencji mają być m.in. przedstawiciele jednostek samorządu terytorialnego, związków międzygminnych, innych jednostek administracji publicznej, sektora gospodarki odpowiedzialnego za wytwarzanie i dystrybucję energii, klastrów, spółdzielni energetycznych oraz Przedstawiciele Partnerów oraz Doradcy Energetyczni Projektu „Ogólnopolski system wsparcia doradczego dla sektora publicznego, mieszkaniowego oraz przedsiębiorstw w zakresie efektywności energetycznej oraz OZE. 
4. Wykonawca zapewni koordynację konferencji oraz moderatora do jej prowadzenia.

5. Do zadań Wykonawcy należeć będzie przygotowanie strony wydarzenia wraz z systemem rejestracyjnym oraz obsługa systemu elektronicznej rejestracji uczestników.
6. Wykonawca zapewni obsługę recepcyjną podczas konferencji, polegającą na rejestracji uczestników, rozdaniu identyfikatorów wraz z materiałami konferencyjnymi. Wszystkie materiały konferencyjne, łącznie z listą uczestników muszą zostać oznakowane logotypami Projektu Doradztwa Energetycznego.
7. Wykonawca zapewni salę na potrzeby organizacji konferencji w standardzie umożliwiającym dodatkowo przeprowadzenie transmisji on-line oraz przestrzeni na potrzeby wystawiennicze, przerwy kawowe, nagłośnienie, oświetlenie, dostęp do Internetu. 
8. Wykonawca kompleksowo przygotuje pomieszczenie do wydarzenia pod względem technicznym oraz organizacyjnym (m. in.: nagłośnienie i  mikrofony bezprzewodowe, rzutnik multimedialny wraz z komputerem przenośnym, ekran do wyświetlania prezentacji multimedialnej widoczny dla wszystkich uczestników konferencji, mównica/miejsce dla prelegentów), zapewni obsługę techniczną w zakresie sprzętu multimedialnego, miejsca siedzące dla wszystkich uczestników (ustawienie miejsc teatralne).

9. Sala klimatyzowana z możliwością regulacji temperatury.
10. Do zadań Wykonawcy należeć będzie opracowanie spójnej identyfikacji wizualnej konferencji, w tym przygotowanie graficzne materiałów informacyjnych, promocyjnych, dydaktycznych, prezentacji na potrzeby organizacji wydarzenia. Wykonawca przygotuje oznaczenia, tablice informacyjne w miejscu konferencji oraz komplety materiałów konferencyjnych w ilości odpowiadającej ilości zgłoszonych uczestników (identyfikatory, długopisy, opracowanie i druk materiałów konferencyjnych) o treści i grafice uzgodnionej z Zamawiającym.
11. Zapewnienie podczas konferencji: serwisu kawowego w systemie ciągłym, obiadu dwudaniowego - w ilości odpowiadającej liczbie zgłoszonych uczestników konferencji oraz dla prelegentów i organizatorów tj. do 120 osób (+- 10 osób). Wynagrodzenie dot. usługi gastronomicznej będzie dotyczyć ilości zgłoszonych osób na konferencję. Szczegółowe menu zostanie przedstawione do akceptacji Zamawiającego na 7 dni przed terminem planowanej konferencji. 
12. Po konferencji zapewnienie kolacji podczas spotkania podsumowującego konferencję dla maksymalnie 70 osób. Szczegółowe menu zostanie przedstawione do akceptacji Zamawiającego na 7 dni przed terminem planowanej konferencji.
13. Udokumentowanie przebiegu konferencji w formie fotograficznej i filmowej. Dokumentacja fotograficzna obejmować ma fotorelację z konferencji – min. 30 zdjęć, w tym ujęcia prelegentów. Parametry i wymagania dot. zdjęć – rodzaj pliku: jpg, wielkość zdjęcia: min. 4 megapiksele, fullkolor, krótki opis zdjęcia, wskazanie autora zdjęcia. Wykonawca dostarczy Zamawiającemu dokumentację fotograficzną oraz relacje filmową w formie elektronicznej (na nośniku) najpóźniej do 7 dni roboczych po zakończeniu konferencji. Zdjęcia oraz film przekazane wraz z prawami autorskimi Zamawiającemu.

14. Wykonawca zapewni bezpieczeństwo związane z wymogami epidemiologicznymi podczas konferencji zgodnie z przepisami obowiązującymi w trakcie realizacji.
15. Wykonawca przekaże Zamawiającemu listę uczestników stacjonarnych i zarejestrowanych on-line najpóźniej do 7 dni roboczych po zakończeniu konferencji. Lista uczestników musi zostać oznakowana logotypami Projektu Doradztwa Energetycznego.
16. Wykonawca przekaże Zamawiającemu nagarnia z przeprowadzonej transmisji konferencji najpóźniej do 7 dni roboczych po zakończeniu konferencji.
17. Wykonawca, jako administrator danych, zgodnie z art. 13 oraz art. 14 rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogólne rozporządzenie o ochronie danych, Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1), dalej „RODO” spełni obowiązek informacyjny oraz zapewni ochronę danych osobowych.
18. Wykonawca podpisze umowę powierzenia przetwarzania danych osobowych z Zamawiającym.

III. Realizacja transmisji online i rejestracji konferencji w tym zapewnienie profesjonalnego sprzętu i oprogramowania niezbędnego w procesie przygotowania

1. Wykonawca zapewni wyposażenie techniczne na potrzeby realizacji transmisji online i rejestracji:
· mikrofony przenośne dla wykładowców – min. 2 sztuki,

· kamery/aparaty (min. jakość video full HD - 1920x1080 - min. 3 sztuki),

· TV LED minimum 32” jako podgląd prezentacji dla prowadzącego,

· oświetlenie studyjne - min. 3 lampy LED zapewniające naturalny obraz,

· mikser audio-video (mikser video: min. 4 wyjścia obsługujące obraz full HD, mikser audio: min. 2 wyjścia mikrofonowe XLR),

· edytor tekstu oraz oprogramowanie do przygotowania prezentacji, wersja profesjonalna– oprogramowanie licencjonowane,

· oprogramowanie do montażu i postprodukcji, wersja profesjonalna- oprogramowanie licencjonowane.

2. Wykonawca zapewni dostęp do platformy e-learningowej umożliwiającej prowadzenie szkoleń i konferencji zdalnych, pokazywania prezentacji i komunikacji w czasie rzeczywistym w formie głosowej i tekstowej. Platforma powinna posiadać następujące funkcjonalności:

· możliwość realizacji spotkań do 8 godzin, w dni robocze;

· możliwość aktywnego udziału uczestników w systemie video i audio, w tym możliwość zarządzania systemem audio i video uczestników (np. włączenia i wyłączenia kamerki i mikrofonu uczestnikom spotkania); 

· możliwość dzielenia ekranu na moduły np. widok prelegenta + widok wyświetlanej prezentacji; 
· sprzęt i oprogramowanie umożliwiające realizację napisów i infografik w trakcie realizacji online;

· oprogramowanie niezbędne do uczestnictwa w spotkaniu musi być kompatybilne z powszechnie używanymi systemami operacyjnymi: Windows, iOS, Android, Mac OSX;

· zapewnienie dostępu do platformy zarejestrowanym uczestnikom na 2 dni przed szkoleniem, przesłanie uczestnikom linku i hasła umożliwiającego zalogowanie się do platformy online wraz z krótkim materiałem informacyjnym na temat funkcjonalności platformy, celem zapewnienia ich pełnej partycypacji w wydarzeniu;

· Platforma e-learningowa będzie responsywna.

3. Wykonawca przygotuje stronę www, pod ustalonym z Zamawiającym adresem, która będzie umożliwiać:

· streaming wydarzenia,

· elektroniczną rejestrację uczestników,

· pobieranie materiałów konferencyjnych przygotowanych przez organizatora konferencji,

4. Wykonawca przeprowadzi i zrealizuje transmisję na żywo konferencji online poprzez:

· obsługę techniczną konferencji, w tym: akceptacja obecności uczestników na konferencji, wyświetlanie prezentacji i innych multimediów jeśli będą miały zastosowanie,

· zapewnienie i monitorowanie biernego i aktywnego udziału osób w konferencji, zarządzanie udzielaniem mikrofonu i kamerki (włączanie, wyłączanie);
· przesłanie do Zamawiającego linka z transmisją on-line najpóźniej na 2 dni przed planowanym terminem konferencji, w celu umożliwienia streamingu konferencji;

· zapewnienie personelu zapewniającego obsługę, dbanie o poprawność i ciągłość transmisji online oraz możliwość skutecznej interakcji z uczestnikami konferencji, ciągłość działania i sprawność wszystkich elementów wyposażenia technicznego, w tym szybkie usuwanie ewentualnych awarii oraz czuwanie nad prawidłowym działaniem sprzętu, oprogramowania i łączy. Personel ten będzie obecny i dostępny co najmniej godzinę przed rozpoczęciem konferencji oraz w trakcie jego trwania; 

· utrwalenie nagrania audio i video z konferencji (w formacie mp4);
· realizacja transmisji nastąpi w sposób możliwy do odbioru streamingu poprzez komputer PC, a także urządzenia mobilne (telefon smartfon, tablet) z łączem szerokopasmowym Internetu (przepustowość łącza minimum 10 mbps, zarówno w przypadku prędkości pobierania, jak i wysyłania),

· możliwość dostępu do zarejestrowanej konferencji jako VOD;

· zapewnienie bezpieczeństwa i stabilności sygnału oraz obrazu podczas całej transmisji online.
IV.  Promocja konferencji

Wykonawca zapewni promocję konferencji w mediach drukowanych, Internecie poprzez social media, informacyjny portal internetowy oraz stronę internetową.

1. Wymagania dotyczące promocji konferencji przed jak i po wydarzeniu. Wykonawca:

a. Zapewni przed wydarzeniem reklamę konferencji na specjalistycznym portalu internetowym.
b. Zapewni mailing zaproszeń na konferencję drogą elektroniczną do wszystkich jednostek samorządu terytorialnego województwa wielkopolskiego (wszystkich gmin i powiatów) oraz innych potencjalnych uczestników konferencji.

c. Zapewni promocję konferencji w mediach społecznościowych w gwarantowanym dotarciem do minimum 4000 odbiorców.
d. Zapewni wykonanie filmowej relacji z konferencji (długość filmu max. 10 min), który przekaże Zamawiającemu w formie cyfrowej w terminie uzgodnionym pomiędzy Stronami.
e. Przygotuje i zapewni dystrybucję materiału pokonferencyjnego w formie dodatku (16 str. A4) do czasopisma branżowego o zasięgu ogólnopolskim, poświęconego tematyce takiej jak m.in.: ochrona środowiska,  odnawialne źródła energii, które jest wydawane w języku polskim, z wyłączeniem prasy typu tabloid, people. Czasopismo powinno posiadać średni jednorazowy nakład w dowolnym kwartale 2022 r. który wyniósł minimum: 4000 egzemplarzy. Przed publikacją materiał pokonferencyjny musi zostać zaakceptowany przez Zamawiającego. 
2. Wymagania dotyczące materiału pokonferencyjnego
a. Opracowanie i napisanie tekstów po stronie Wykonawcy. 

b. Opracowanie graficzne artykułu/reklamy, tj. zamieszczenie tekstu artykułów, tytułów, zdjęć, tabeli oraz logotypów. 

c. Dokonanie korekty językowej i stylistycznej tekstu, z wprowadzeniem technicznych poprawek redaktorskich. 

d. Pod artykułem zostaną zamieszczone niezbędne logotypy Zamawiającego. 
Wykonawca przedstawi do akceptacji Zamawiającemu drogą elektroniczną projekty graficzne reklam oraz teksty artykułów, przed przekazaniem do druku/emisji na portalu.
Wykonawca zobowiązuje się do oznakowania wszystkich materiałów informacyjnych i promocyjnych, a także informacji elektronicznych i drukowanych oznakowaniem Projektu Doradztwa Energetycznego otrzymanym od Zamawiającego.

Autorskie prawa majątkowe wraz z prawami zależnymi do wszystkich utworów powstałych w ramach przygotowania i przeprowadzenia konferencji, m. in.  tekstów, zdjęć i elementów graficznych (rysunków i innej grafiki) zamieszczonych w artykułach/reklamach przechodzą na Zamawiającego.
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