URZAD MARSZALKOWSKI
WOJEWODZTWA WARMINSKO-MAZURSKIEGO
W OLSZTYNIE

FS-1V.052.1.4.2025 Zatgcznik nr 1

SZCZEGOLOWY OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA

I. Przedmiot zaméwienia
Kompleksowa organizacja seminariow

Przedmiotem zamdwienia jest kompleksowa organizacja 7 seminariow na temat umiejetnosci
w miejscu pracy, w ramach projektu wiasnego KPO (inwestycja A3.1.1) - Wsparcie rozwoju
nowoczesnego ksztatcenia zawodowego, szkolnictwa wyzszego oraz uczenia sie przez cate
zycie, realizowanego przez Departament Europejskiego Funduszu Spotecznego Urzedu
Marszatkowskiego Wojewoddztwa Warminsko Mazurskiego w Olsztynie.

Celem seminariow jest wspieranie w wojewddztwie realizacji polityki na rzecz uczenia sie
przez cate zycie i integrowanie dziatan réznych lokalnych podmiotéw, partnerstw na rzecz
rozwijania umiejetnosci w szczegolnosci z zakresu wykorzystania umiejetnosci w miejscu
pracy oraz ksztattowania podniesienie kompetencji i kwalifikacji regionalnych pracodawcéw w
zakresie dostosowywania sie do zmian spoteczno — gospodarczych.

Il. Termin wykonania zamoéwienia: 8 miesiecy od dnia zawarcia umowy z zastrzezeniem,
ze seminaria bedg odbywac sie z czestotliwoscig max.3 razy w miesigcu - z wytgczeniem
okresu wakacyjnego (ij. lipiec, sierpien 2025r.) oraz zostang zrealizowane do konca
listopada 2025r.

Godziny trwania seminariéow: 09:00-15:00 Szczegotowy program oraz godziny trwania
seminariéw bedg uzgodnione z Zamawiajgcym.

lll. Uczestnicy
1. Liczba uczestnikdw max.: 60 osdb, min.: 40 oséb.
2. Najpozniej na 5 dni przed planowang datg kazdego seminarium Wykonawca przekaze
Zamawiajgcemu ostateczng liczbe uczestnikow.
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3. Uczestnikami wydarzenia bedg m.in. cztonkowie WZK, przedstawiciele powiatowych
urzedow pracy, pracodawcéw z poszczegolnych powiatow, firm szkoleniowych,
przedstawiciele edukacji i JST, pozostali goscie i prelegenci.

IV. Zadania Wykonawcy przy organizacji seminariow:

1. Zapewnienie sali na potrzeby przeprowadzenia kazdego seminarium wraz z catym
zapleczem technicznym oraz obstugg techniczna.

2. Organizacja miejsca na punkt rejestracyjny wraz z obstugg, w bliskim sgsiedztwie sali, w
ktorej bedzie odbywac sie seminarium — stét pokryty obrusem oraz dwa krzesta.

3. Zapewnienie koordynatora seminaridw oraz moderatora i prelegentow wskazanych
w punkcie VI SOPZ.

4. Zapewnienia dostepnosci seminarium dla osoéb gtuchych i niedostyszacych.

Zapewnienie ustugi gastronomicznej/cateringu — zgodnie z iloscig uczestnikow.

6. Opracowanie systemu identyfikacji wizualnej wydarzenia, przygotowanie krotkiej
informacji o poszczegdlnych seminariach do zamieszczenia na stronach internetowych
Wojewoddzkiego Urzedu Pracy w Olsztynie oraz Powiatowych Urzedéw Pracy biorgcych
udziat w wydarzeniach wraz z linkiem do formularza zgtoszeniowego, wykonanie projektu
graficznego zaproszenia elektronicznego) uwzgledniajgc elementy wskazane w punkcie
X SOPZ.

7. Promocja seminariow w mediach spotecznosciowych Zamawiajgcego (przygotowanie
krétkiego posta przed oraz po wydarzeniu wraz ze zdjeciami, minimum trzy zdjecia).

8. Zapewnienie pakietow seminaryjnych o ktérych mowa pkt. XI.

9. Rekrutacja uczestnikow i komunikacja z nimi, w tym informowanie o programie
I szczegotach konferencji przed jej rozpoczeciem, przygotowanie listy obecnosci.

10. Organizacja panelu dyskusyjnego.

- dyskusja bedzie dotyczyta umiejetnosci w miejscu pracy. Poruszony zostanie temat
doswiadczenia i dobrych praktyk w zakresie wykorzystania srodkéw unijnych. W
panelu wezmg udziat prelegenci, przedstawiciele WZK i przedsiebiorcy z danego
Powiatu.

11.Wykonawca zapewni miejsce w bliskim sgsiedztwie sali konferencyjnej, gdzie ustawiony
bedzie stot wraz z 2 krzestami dla konsultantow, ktérych zapewni Zamawiajgcy (max 3
osoby).

12.Inne zadania wynikajgce z pozostatych punktéw SOPZ.

o
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V. Miejsce

Lokalizacja seminariow: powiaty, miasta, w ktérych bedg odbywacé sie seminaria: Braniewski-
Braniewo, Nidzicki - Nidzica, Nowomiejski - Nowe Miasto Lubawskie, Olsztynski - Olsztyn,
Ostrodzki - Ostroda, Piski - Pisz, Szczycienski - Szczytno.

Najpozniej na 20 dni kalendarzowych przed kazdym seminarium Wykonawca pisemnie
zaproponuje minimum 2 obiekty w kazdym miescie, z czego Zamawiajgcy wybierze jeden.

Obiekt musi posiada¢ sale/pomieszczenie konferencyjne, spetniajgce standard réwny co
najmniej standardowi trzygwiazdkowego hotelu (w rozumieniu przepiséw § 2 ust. 2 pkt. 1
rozporzgdzenia Ministra Gospodarki i Pracy z 19 sierpnia 2004 r. w sprawie obiektéw
hotelarskich i innych obiektéw, w ktérych sg swiadczone ustugi hotelarskie — Dz. U. z 2006,
nr 22, poz. 169 ze zm.).

Obiekt musi posiadac:

- sale konferencyjng wraz z infrastrukturg konferencyjna,

- klimatyzacje lub inne urzgdzenia i systemy zapewniajgce wymiane powietrza i utrzymanie

temperatury 18—-21°C oraz wilgotnos¢ 45-60%,

- petne zaplecze sanitarne dopasowane do liczby uczestnikow,

- wejscie do budynku na poziomie terenu wokoét budynku, a jesli w budynku sg schody to

jest winda lub dostepny podjazd,

- bezptatne toalety, w tym toalete dla oséb niepetnosprawnych, znajdujgce sie na tym
samym poziomie co sala konferencyjna,

- bezptatng szatnie,

- bezptatny parking na co najmniej 25 aut osobowych, ktére bedg zarezerwowane dla gosci
seminariéw i Zamawiajgcego lub w uzasadnionych przypadkach, po uzyskaniu akceptacji
Zamawiajgcego, ogodlnodostepne miejsca parkingowe,

- miejsce wraz z wyposazeniem na prowadzenie punktu rejestracyjnego.

W bezposrednim otoczeniu budynku, w ktérym odbywa sie wydarzenie (mozliwie blisko
wejscia  do budynku) zlokalizowane sg miejsca parkingowe dla oséb z
niepetnosprawnosciami — odpowiednio oznakowane i o odpowiednich wymiarach (zgodnie z
Rozporzgdzeniem Ministra Infrastruktury z dnia 12 kwietnia 2002 r. w sprawie warunkow
technicznych, jakim powinny odpowiadac¢ budynki i ich usytuowanie).

Zaproponowany przez Wykonawce obiekt musi spetnia¢ warunki dostepnosci zapisane
w ,Standardach dostepnosci dla polityki spdjnosci 2021-2027” (zatgcznik nr 2
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do ,Wytycznych dotyczgcych realizacji zasad réwnosciowych w ramach funduszy unijnych na
lata 2021-2027")
https://www.funduszeeuropejskie.gov.pl/strony/o-funduszach/dokumenty/wytyczne-
dotyczace-realizacji-zasad-rownosciowych-w-ramach-funduszy-unijnych-na-lata-2021-2027-
1/.

Wykonawca zapewni widoczne dla uczestnikow oznakowanie wskazujgce szatnig, sale
gtbwng oraz catering (plansze, strzatki wiodace itp.), zas sala gtéwna, gdzie odbywac sie
bedg seminaria oznaczona zostanie tablicami informacyjnymi (zgodnie z ich
przeznaczeniem, w sposob ustalony z Zamawiajgcym, przy zachowaniu prawidtowego
oznaczenia logotypdw zgodnie z aktualng Strategig Promociji i Informacji Krajowego Planu
Odbudowy i Zwiekszania Odpornosci (KPO) oraz Ksiegg ldentyfikacji Wizualnej Krajowego
Planu Odbudowy (na str.37), dostepnych pod linkiem: https://www.kpo.gov.pl/strony/o-
kpo/dla-instytucji/dokumenty/strategia-promocji-i-informacji-kpo/

Sala konferencyjna:

Wykonawca zapewni sale konferencyjng w godz. 9.00-15.00 mieszczgcg jednorazowo 60
osoOb. Lokalizacja sali usytuowana bedzie w taki sposéb, ze zagwarantuje cisze, spokdj
i komfort przeprowadzenia seminariéw. Sala zlokalizowana bedzie w takiej czesci obiektu,
w ktorej nie bedzie prowadzony remont, prace budowlane, remontowe bgdz konserwatorskie.

Wykonawca zapewni:

miejsca siedzgce dla wszystkich uczestnikdw, krzesta bedg tego samego rodzaju (o tym

samym stylu, wzorze i kolorze, pokryte czystg tapicerkg), w tym miejsca dla oséb

poruszajgcych sie na wodzkach inwalidzkich zgodnie z liczbg miejsc wynikajgca

z formularzy zgtoszeniowych. Ustawienie krzeset wynika¢é bedzie z uzgodnien

z Zamawiajgcym,

stanowisko dla moderatora i os6b zasiadajgcych w panelu dyskusyjnym — iloS¢ miejsc

i ustawienie krzeset wynikac bedzie z uzgodnien z Zamawiajgcym.

- dostep do bezptatnego Internetu,

- nagtosnienie (dostosowane do kubatury i uwarunkowan miejsca konferencji oraz sesji
panelowych, wolne od usterek i sprawne technicznie),

- stanowisko dla prowadzgcego seminarium — méwnice; mownica posiada¢ bedzie pébtke,
na ktorej bedzie mozna potozy¢ notatki;, do mownicy powinien by¢ przymocowany
bezprzewodowy mikrofon z mozliwoscig wyjecia go i odejscia od mownicy oraz
bezprzewodowy pilot do zmiany slajdéw,

Departament T: +48 895219700 Certyfikat Systemu
Europejskiego Funduszu Spotecznego F: +48 895219709 Zarzadzania Jakoscia
10-562 Olsztyn E: dfs@warmia.mazury.pl ISO 9001:2015

ul. Emilii Plater 1 W: www.warmia.mazury.pl Nr 388/2006

S/

WARMIA
MAZVRY.

" *

/\ gE:I;IIOWY Reeczpospolita Sﬁnarr\]?ovgz:\: F:;:EZ :,u
— Polska & EUropejska o
=—_- ODBUDOWY NextGenerationEU *


https://www.funduszeeuropejskie.gov.pl/strony/o-funduszach/dokumenty/wytyczne-dotyczace-realizacji-zasad-rownosciowych-w-ramach-funduszy-unijnych-na-lata-2021-2027-1/
https://www.funduszeeuropejskie.gov.pl/strony/o-funduszach/dokumenty/wytyczne-dotyczace-realizacji-zasad-rownosciowych-w-ramach-funduszy-unijnych-na-lata-2021-2027-1/
https://www.funduszeeuropejskie.gov.pl/strony/o-funduszach/dokumenty/wytyczne-dotyczace-realizacji-zasad-rownosciowych-w-ramach-funduszy-unijnych-na-lata-2021-2027-1/
https://www.kpo.gov.pl/strony/o-kpo/dla-instytucji/dokumenty/strategia-promocji-i-informacji-kpo/
https://www.kpo.gov.pl/strony/o-kpo/dla-instytucji/dokumenty/strategia-promocji-i-informacji-kpo/

- laptop wyposazony w oddzielng mysz komputerowg (bezprzewodowg), podtgczony do
gtosnikow; laptop musi posiada¢ oprogramowanie zgodne z systemem Windows,
umozliwiajgce bezproblemowe wyswietlanie prezentacji przygotowanych w programie
PowerPoint, odtwarzania filméw, plikéw PDF, plikbw obstugiwanych przez programy
Word, Excel (2010+),

- rzutnik multimedialny

- ekran projekcyjny do rzutnika multimedialnego,

- zestaw nagtosnieniowy: minimum 3 mikrofony bezprzewodowe z nowymi/ natadowanymi
bateriami,

- klimatyzacje/ogrzewanie jako state elementy infrastruktury pomieszczen,

- nalezytg estetyke pomieszczen, w tym ustawienie miejsc siedzgcych, aranzacja wnetrza,
umieszczenie materiatdéw informacyjnych,

- nalezyte natezenie swiatta tak, aby wyswietlane prezentacje byly czytelne dla wszystkich
uczestnikéw.

Zamawiajacy wyklucza umieszczenie cateringu na tej samej sali, w ktorej beda sie odbywaty
spotkania.

Wszystkie elementy wyposazenia technicznego bedg ze sobg w peitni kompatybilne,
a parametry techniczne wszystkich urzadzen (np. zasieg mikrofonéw bezprzewodowych,
wielkos¢ ekranu, rodzaj nagtosnienia) muszg by¢ dostosowane do warunkéw sali
konferencyjnej, takich jak: specyfika oswietlenia, akustyka, wielkos¢ itp. Wykonawca zapewni
minimum 1 osobe do obstugi technicznej, gwarantujgcg sprawny przebieg seminariow pod
wzgledem technicznym, ktéra zadba o odpowiedni poziom nagto$nienia (m.in.
za dostosowanie i kontrolowanie poziomdéw gtosnosci mikrofonow kazdego z prelegentow,
poziom gtosnosci prezentowanych materialtdw wideo), podiaczenie prezentaciji
multimedialnych, wtasciwe oswietlenie pomieszczen, witasciwe ogrzewanie (w tym obstuge
klimatyzacji) oraz przygotowanie zapasowego zestawu nowych lub natadowanych baterii
do mikrofondw.

Wykonawca odpowiedzialny bedzie za kompleksowe przygotowanie pomieszczen do
seminaridow (tj. ustawienie elementéw technicznych, sprzetu, oswietlenia, nagtosnienia,
cateringu, krzeset) oraz ich uprzatniecie po wydarzeniu.

Sale, w ktérych odbywaé sie bedg spotkania nie mogg posiadaé barier architektonicznych
(progéw, kolumn, filaréw, podestéw itp.), ktére utrudniatyby poruszanie sie w nich osobom
niepetnosprawnym.
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Na godzine przed seminarium, podczas jego trwania oraz godzine po zakonczeniu
Wykonawca zapewni 1 osobe do obstugi punktu rejestracyjnego oraz 1 do obstugi szatni.
Osoby te powinny by¢ ubrane wg zasad tzw. biznesowego dress code’u.

Wykonawca zobowigzuje sie zapewni¢ aby swiadczenia realizowane byly zgodnie z
obowigzujgcymi w terminie, w ktorym odbedzie sie szkolenie, warunkami/zasadami
wynikajgcymi z przepisdw prawa powszechnie obowigzujgcego.

VI. Prowadzacy seminarium (moderator) i prelegenci

Moderator
Do poprowadzenia seminarium Wykonawca zapewni moderatora. Moderator musi spetnia¢
ponizsze wymagania:
e posiada doswiadczenie w prowadzeniu co najmniej 4 seminariow/konferencji
w okresie ostatnich 3 lat przed uptywem terminu skfadania ofert dla co najmniej 50
0s6b (w doswiadczeniu nie sg uwzgledniane spotkania zdalne lub webinaria).
posiada wiedze dotyczgcg znajomosci tematéw wskazanych w SOPZ.
Moderator poprowadzi dyskusje, bedzie inicjowat i zapraszat uczestnikow do dyskusji
oraz dbat o porzadek dyskusji i zachowanie gtébwnego tematu danego modutu, bedzie
czuwat nad ptynnym przejsciem pomiedzy poszczegdlnymi modutami spotkan oraz
nad przestrzeganiem harmonogramu seminarium — w uzgodnieniu z Zamawiajgcym
i zgodnie z jego biezgcymi uwagami/ustaleniami.
Na poczatku i na kohcu konferencji i seminarium moderator przekaze uczestnikom
ustng informacje o zrodtach ich finansowania.
Zamawiajgcy nie pokrywa zadnych dodatkowych kosztow udziatu moderatora (w tym
kosztéw przejazdu do miejsca wykonywania umowy, kosztéw positkdw etc.)
w wykonaniu zamdwienia, poza wynagrodzeniem moderatora okreslonym w
Umowie.

W terminie do 10 dni po podpisaniu umowy Wykonawca pisemnie przedstawi
Zamawiajgcemu propozycje co najmniej 3 osob spetniajgcych ww. wymagania (przedstawi
ich sylwetki oraz posiadane doswiadczenie), sposrdd nich Zamawiajgcy wybierze 1 osobe.

Wykonawca zorganizuje co najmniej jedno robocze spotkanie przedstawicieli Wykonawcy,
Moderatora i Zamawiajgcego, aby omowi¢ scenariusz i inne szczegoty organizacyjne.
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Spotkanie to odbedzie sie w Olsztynie w formie stacjonarnej lub w formie wideokonferenciji
nie pézniej niz 10 dni przed seminarium.

W dniu seminarium, na ok. 1 godzine przed rozpoczeciem wydarzenia odbedzie sie kolejne,
krotkie spotkanie z moderatorem, aby omowi¢ szczegdty (m.in. préba mikrofonowa) oraz
aktualizacje scenariusza w przypadku zaistnienia nieprzewidzianych wczesniej okolicznosci.
Wykonawca odpowiada za scistg wspotprace z Moderatorem.

Zamawiajgcy zastrzega sobie prawo do wgladu i weryfikacji dokumentow potwierdzajgcych
opisane kwalifikacje/doswiadczenie osob wskazanych przez Wykonawce.

Moderator podczas seminarium bedzie ktadt szczegdlny nacisk na interakcje ze wszystkimi
uczestnikami wydarzenia. Tresci podawane bedg w zrozumiatych i prostych przekazach tzn.
zdania proste, wyrazajgce emocje, zwierajgce proste, jasne tresci, przejscia miedzy
prelegentami bedg dynamiczne. Prowadzgcy bedzie aktywizowat uczestnikbw, m.in.
zachecajgc do zadawania pytan prelegentom Wymogi formalne interakcji z uczestnikami (w
tym sposéb i forma prowadzenia interakcji, dobér odpowiednich narzedzi i form aktywizacji
nalezg do zadan Wykonawcy i wymagajg ustalenia z Zamawiajgcym.

Prelegenci
Na potrzeby organizacji seminariow Wykonawca zapewni udziat prelegentow majgcych
doswiadczenie i wiedze w obszarze tematow wskazanych przez Zamawiajgcego tj.:

e budowanie odpornosci pracodawcy poprzez zarzgdzanie umiejetnosciami w miejscu
pracy — modele biznesowe budowane w oparciu o kwalifikacje pracownikéw;

e budowanie Swiadomosci pracodawcy o kompetencjach przyszto$ci i zmianach na
rynku pracy z uwzglednieniem trendéw demograficznych;

Wykonawca zapewni udziat prelegentéw. W terminie do 10 dni po podpisaniu umowy
Wykonawca wskaze propozycje 4 oséb — po 2 osoby do kazdego tematu seminarium
(przedstawi ich sylwetki, wymagane doswiadczenie i przykladowe nagrania z wystgpien), do
ostatecznego wyboru przez Zamawiajgcego 2 oséb (do kazdego tematu seminarium).
Zamawiajgcy przewiduje mozliwos¢ zmiany prelegenta najpozniej na 15 dni kalendarzowych
przed planowang datg seminarium po wczesniejszej akceptacji Zamawiajgcego.

Prelekcje majg by¢ wzbogacone przejrzystg prezentacja multimedialng, przygotowang
zgodnie ze standardami dostepnosci okreslonymi w ,Standardach dostepnosci dla polityki
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spojnosci  2021-2027” (zatgcznik nr 2 do ,Wytycznych dotyczacych realizacji zasad
réwnosciowych w ramach funduszy unijnych na lata 2021-20277)
https://www.funduszeeuropejskie.gov.pl/strony/o-funduszach/dokumenty/wytyczne-
dotyczace-realizacji-zasad-rownosciowych-w-ramach-funduszy-unijnych-na-lata-2021-2027-
1/ oraz z uwzglednieniem ograniczonej ilosci tekstu na slajdzie, uzycia krotkich zdan lub
rownowaznikow zdan, zachowania: kontrastu czcionki do tta, wysokiej jakosci grafik i zdjec,
duzej czytelnej czcionki, zasad prostego jezyka.

Wymagania wobec prelegentéw:
Temat |: budowanie odpornosci pracodawcy poprzez zarzgdzanie umiejetnosciami
W miejscu pracy — modele biznesowe budowane w oparciu o kwalifikacje pracownikow:
— min. 3-letnie doswiadczenie w prowadzeniu warsztatow, szkolen w zakresie
nabywania kompetencji miekkich,
— znajomosc¢ tematyki LLL, rozwoju umiejetnosci oraz zmian zachodzgcych na rynku

pracy,
— doswiadczenie w zakresie zarzgdzania zmiang, projektowaniu i doskonaleniu
struktur  organizacyjnych oraz tworzeniu programéw rozwojowych,

wzmachniajgcych umiejetnosci radzenia sobie w zmianie,

— znajomo$¢ w zakresie wykorzystania funduszy unijnych przez pracodawcow,

— wiedza z zakresu coachingu w biznesie,

— doswiadczenie w pracy z przedsiebiorcami,

— znajomos$¢ modeli biznesowych,

— przygotowanie  materiatdbw  multimedialnych  wspierajgcych  wystgpienie
(prezentacja, filmy, case studies),

Temat Il: budowanie swiadomosci pracodawcy o kompetencjach przyszitosci i zmianach na
rynku pracy z uwzglednieniem trendéw demograficznych:
— min. 3-letnie doswiadczenie w prowadzeniu warsztatow, szkolen w zakresie
nabywania kompetencji miekkich,
— znajomos¢ tematyki LLL, rozwoju umiejetnosci oraz zmian zachodzgcych na rynku
pracy,
— doswiadczenie w pracy z przedsiebiorcami,
— znajomos$¢ trendow demograficznych,

— znajomos¢ aktualnych trenddéw na rynku pracy,
— przygotowanie materiatbw multimedialnych wspierajgcych wystgpienie (prezentacja,
filmy, case studies),
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Wykonawca odpowiada za Scistg wspotprace z prelegentami, w tym dostarczenie prezentacii
do wgladu Zamawiajgcemu na minimum 5 dni przed zaplanowanym seminarium.

Doktadna dtugosc¢ kazdego wystgpienia bedzie do ostatecznego ustalenia z Zamawiajgcym.
Prelegenci zaprezentujg temat wskazany przez Zamawiajgcego. Wystgpienie ma mieC
charakter motywacyjno-informacyjnym wskazujgc np. dobre praktyki wynikajgce z ich
doswiadczenia, opowiedzg historie inspirujgce do rozwoju. Prelegenci beda réwniez dostepni
dla stuchaczy podczas przerwy kawowej, po swoim wystgpieniu.

Za wykonanie ustugi rozumie sie wystgpienie osobiscie z prelekcjg kazdego z prelegentow
oraz udziat w ses;ji pytan i odpowiedzi oraz udziat w panelu dyskusyjnym (doktadna dtugosé
wystgpienia kazdego z prelegentéw do ustalenia z Zamawiajgcym).

Do zadan Wykonawcy nalezy przygotowanie notek biograficznych prelegentow wraz ze
zdjeciem, uzyskanie zgody i poinformowanie prowadzgcego oraz prelegentéw o mozliwosci
wykorzystana przez Zamawiajgcego ich wizerunku (zdjecia) oraz informaciji bio na potrzeby
produkcji materiatéw informacyjno-promocyjnych seminariéw, w tym przede wszystkim do
umieszczenia zdjecia i notki bio na stronach internetowych Wojewddzkiego Urzedu Pracy
i Powiatowych Urzeddéw Pracy biorgcych udziat w wydarzeniu oraz publikacji postow na
profilu Facebook Zamawiajgcego - ,Sie¢ Liderow Kompetenc;ji”.

Wykonawca zorganizuje co najmniej jedno robocze spotkanie przedstawicieli Wykonawcy,
prelegenta/éw i Zamawiajgcego, aby omowi¢ wystgpienia, zakres panelu dyskusyjnego ( w
tym wykonawca przedstawi przedsiebiorcow majgcych bra¢ udziat w panelu) i inne szczegoty
organizacyjne. Spotkanie odbedzie sie w Olsztynie w formie stacjonarnej lub w formie
video/telekonferencji, nie pozniej niz 10 dni kalendarzowych przed planowang datg
seminariow.

W dniu seminarium, na ok. 1 h przed rozpoczeciem wydarzenia Wykonawca zapewni petng
gotowos¢ obiektu, dostepnos¢ moderatora, prelegentéw oraz innych zaproszonych gosci,
ktorzy wezmg udziat w panelu, miejsce do prowadzenie panelu dyskusyjnego. Ewentualnie
dopracuje szczegdty oraz omowi aktualizacje scenariusza z prelegentami w przypadku
zaistnienia nieprzewidzianych wczesniej okolicznosci.
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VII. Zapewnienie dostepnosci seminariow dla oséb gtuchych i niedostyszagcych - 1
ttumacza Polskiego Jezyka Migowego
W przypadku zaistnienia potrzeby Wykonawca zapewni udziat ttumacza Polskiego Jezyka
Migowego (PJM) oraz petle indukcyjng dla minimum 10 osoéb. Rolg ttumacza bedzie
ttumaczenie osobom gtuchym i/lub niedostyszgcym przebiegu seminarium, wystgpien
prelegentow oraz w przerwach rozmdéw ww. 0sOb z prelegentami iinnymi uczestnikami
wydarzenia, a takze ttumaczenie podczas rejestracji uczestnikow.

VIIl. Ustuga gastronomiczna
Wykonawca zapewni ustuge gastronomiczng podczas trwania seminariow obejmujaca:
A. Serwis kawowy, z ktérego mozna bedzie korzysta¢ przez caty czas trwania
wydarzenia (ciggty) wystawiony na 45 minut przed rozpoczeciem seminarium,
obejmujgcy minimum:

kawe czarng z ekspresu ciSnieniowego $wiezo parzong — bez limitu (minimum 2
ekspresy kawowe z funkcjami spieniania mleka),

herbate w torebkach (ré6zne rodzaje, w tym czarna, owocowa i zielona) — bez
limitu,

wrzgtek w termosach lub dozowany bezposrednio z ekspresu — bez limitu,

wode mineralng gazowang i niegazowang w butelkach szklanych 0,3 litra — po
jednej butelce wody kazdego rodzaju na osobe,

soki owocowe 100% owocow, bez dodatku cukru (dwa rodzaje, np.
pomaranczowy, jabtkowy, wieloowocowy) w dzbankach — tgcznie, min. 0,6 l/os.,
dodatki: cukier biaty i trzcinowy w saszetkach,

mleko/$mietanka oraz tzw. mleko ro$linne (np. owsiane, ryzowe) dla wszystkich
uczestnikow konferencji (podane w dzbankach lub dozowane z ekspresu),

2 rodzaje ciast domowych - np. szarlotka, sernik; w tym jedno ciasto weganskie
i bezglutenowe podane w papilotkach; na kazdego uczestnika przypadac¢ bedzie
przynajmniej po jednym kawatku kazdego rodzaju ciasta,

stodkie przekaski typu kruche ciasteczka,

przekaski wytrawne (co najmniej trzy rodzaje).

B. Lunch w postaci szwedzkiego stotu. Lunch przewiduje minimum:
e zupe: dwa rodzaje, w tym jedna zupa weganska i bezglutenowa — 300 ml na osobe
kazdego rodzaju zupy (np. zupa krem z warzyw, zupa rybna),
e drugie danie, w tym:

mieso i ryba na ciepto: porcja = min. 150 g, 2 porcje na osobe, Wykonawca
zobowigzany jest zapewni¢ 2 rodzaje miesa i 1 rodzaj ryby,
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- potrawa weganska i bezglutenowa min. 150 g, 1 porcja na osobe,

- zestaw surowek ze swiezych warzyw: 1 zestaw = 1 porcja = min. 150 g na osobe,
2 porcje na osobe, Wykonawca zobowigzany jest zapewnic¢ zestawy zawierajgce 2
suréwki ze swiezych warzyw,

- dodatki do dania gtébwnego: 1 porcja = min. 200 g, 2 porcje na osobe. Wykonawca
zapewni 2 rodzaje dodatkoéw sposrdéd: ziemniaki (z wody lub opiekane), kasza, ryz,
makaron, kopytka, kluski,

e woda mineralna gazowana i niegazowana w butelkach — min. 0,25 litra na osobe.

Sala czy pomieszczenie, gdzie zostanie wykonana ustuga gastronomiczna, bedzie
znajdowaé sie na tym samym poziomie (pietrze) w bliskim sgsiedztwie sali konferencyjnej
(inne ustawienie dopuszczalne po akceptacji Zamawiajgcego). Jednoczesnie Zamawiajgcy
wyklucza umieszczenie cateringu na tej samej sali, w ktorej bedzie sie odbywato seminarium.
Wykonawca zapewni statg obstuge kelnerskg ustugi gastronomicznej. Obstuga kelnerska jest
zobowigzana do biezgcego zbierania naczyn oraz resztek pokonsumpcyjnych.

Nie dopuszcza sie stosowania plastikowych i papierowych naczyn i sztuécow (Zamawiajgcy
dopuszcza jedynie zastosowanie papierowych papilotek).

Catering bedzie ustawiony na stotach bufetowych. Stoty bufetowe przykryte bedg jednolitymi
eleganckimi obrusami lub skirtingami. Obrusy i skirtingi muszg by¢ czyste, wyprasowane i
nieuszkodzone. Na stotach bufetowych ustawione bedg serwetniki z serwetkami,
dostosowane do liczby uczestnikbw seminariow. Wykonawca zapewni wysokie stoliki
koktajlowe umozliwiajgce korzystanie z serwisu kawowego i wygodng konsumpcije. Stoliki
zostang umieszczone w poblizu stotéw z cateringiem (do ustalenia z Zamawiajgcym). Stoliki
koktajlowe do spozywania positkbw bedg przykryte obrusami, tak jak w opisie stotow
bufetowych.

Wykonawca zapewni takie ustawienie stotow/stolikow koktajlowych, aby mozliwe byto
swobodne poruszanie sie miedzy nimi osdb na woézkach inwalidzkich (zachowane zostang
odpowiednie odlegtosci miedzy stolikami).

Wykonawca zapewni rowniez stoly tradycyjne/stoliki koktajlowe umozliwiajgce spozycie
positku osobom poruszajgcym sie na wozkach inwalidzkich (w przypadku stotéw
pozostawienie wolnych miejsc bez krzeset umozliwiajgce swobodne podjechanie wbdzka do
stotu, w przypadku stolikéw koktajlowych — zapewnienie stolikobw o odpowiednio mniejszej
WysOKOSCi).

Liczba stotéw/stolikdw koktajlowych, miejsc dla osob poruszajgcych sie na wdzkach
inwalidzkich zgodna z ilo$cig wynikajgca z formularzy zgtoszeniowych.
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Przy wszystkich wystawionych potrawach bedg umieszczone winietki z nazwg. Dania
weganskie i bezglutenowe oraz posiadajgce alergeny (orzechy, jaja, soje, seler itd) zostang
odpowiednio oznaczone. Wykonawca zapewni stosowanie swiezych oraz spetniajgcych
normy jakosci produktow spozywczych.

Jesli w grupie uczestnikow seminaridw znajdg sie osoby ze szczegdolnymi potrzebami
zywieniowymi (np. alergie pokarmowe, celiakia), Wykonawca zobowigzany jest do
uwzglednienia tych potrzeb.

Wykonawca jest zobowigzany do dostarczenia potraw i napojéw zgodnie z zaproponowanym
i zaakceptowanym przez Zamawiajgcego menu oraz zobowigzany jest do zapewnienia
wyposazenia technicznego (ekspresy, podgrzewacze, termosy, itp.) i obstugi potrzebnej do
sprawnego przeprowadzenia ustugi restauracyjnej, z uwzglednieniem wszelkich prac
porzgdkowych po zakonczeniu seminarium.

Wykonawca na min. 4 dni przed datg kazdego z seminariow przedstawi propozycje min. 2
zestawdw menu. Sposrod przedstawionych propozycji Zamawiajgcy wybierze jedna.

IX. Koordynator

Wykonawca zapewni koordynatora, ktéry bedzie odpowiadat przed Zamawiajgcym za
realizacje poszczegodlnych elementow zamdwienia.

Zamawiajgcy wymaga, aby koordynatorem seminariow byta osoba, ktéra w okresie ostatnich
3 lat liczonych wstecz od dnia, w ktorym uptywa termin sktadania ofert,
zorganizowata/wspétorganizowata, co najmniej 3 wydarzenia o charakterze konferencji,
forow, kongreséw, seminariéw lub innych tozsamych wydarzen dla co najmniej 60 osob
kazde.

X. System identyfikacji wizualnej
Wykonawca bedzie odpowiedzialny za przygotowanie systemu identyfikacji wizualnej
wydarzenia. Przygotowane projekty muszg zawiera¢ wszystkie obligatoryjne logotypy.
Linia graficzna ww. elementéw bedzie spdjna wizualnie z innymi dziataniami (np.
przygotowanymi planszami na mownice oraz planszami informacyjnymi), co umozliwi
identyfikacje wizualng seminariéw.
Wszystkie materiaty promocyjne bedg zgodne z wytycznymi zawartymi w aktualnej Strategig

Promociji i Informacji Krajowego Planu Odbudowy i Zwiekszania Odpornosci (KPO) oraz
Ksiegg Identyfikacji Wizualnej Krajowego Planu Odbudowy (na str.37), dostepnych pod
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linkiem: https://www.kpo.qgov.pl/strony/o-kpo/dla-instytucji/dokumenty/strategia-promocji-i-
informaciji-kpo/

Obligatoryjne logotypy:

KRAJOWY . SFinansowane preez r |
ZX pian Raeczpospolita Ui Ewropeiska g
=__ ODBUDOWY - MextGenerationEU azeey
o KRAJOWY Sfinansowane przez
=‘~_ PLAN Unie Europejska
=m__- ODBUDOWY NextGenerationEU

# WZKWarmiaMazury

#SiecLiderowKompetencji

Wykonawca przygotuje ponizsze elementy jednorazowo do wykorzystania podczas
wszystkich seminariow.
a) projekt graficznego zaproszenia elektronicznego
b) Scianke reklamowg zawierajaca obligatoryjne logotypy wskazane w SOPZ
— S&cianka reklamowa tekstylna, prosta,
— wymiar planszy graficznej: od 100 do max. 120 cm (szerokos¢) x 200 do
max.210 cm (wysokosé),
— wydruk grafiki: jednostronny, cyfrowy, petnokolorowy (CMYK), fotorealistyczny,
— materiat tekstylny najwyzszej jakosci typu display stretch, z mozliwoscig prania,
naciggany na konstrukcje z zamkiem btyskawicznym,
— aluminiowy stelaz w systemie rurkowym, oznaczony numerami do tatwego
montazu,
— system pakowany w przystosowang torbe transportowa,
— stopy stabilizujgce.
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c) Co najmniej dwie plansze wielkosci formatu B1, ktére bedg ustawione przy punkcie
rejestracyjnym oraz wejsciu na sale konferencyjng. Na jednej bedzie zaprezentowany
program przebiegu seminarium i inne wskazane przez Zamawiajgcego materiaty, na
drugiej znajdg sie logotypy wskazane przez Zamawiajgcego wraz z wskazaniem
zrodta finansowania.  Wszystkie projekty wizualizacji wymagajg zatwierdzenia
Zamawiajgcego. Wykonawca jest odpowiedzialny za produkcje, dostarczenie na
miejsce seminariow oraz odpowiednie wyeksponowanie obydwu plansz.

Wykonawca przedstawi Zamawiajgcemu po 2 projekty elementéw, o ktérych mowa w pkt. a-
c. Zamawiajgcy zaakceptuje jeden z projektow kazdego z elementdéw lub zgtosi uwagi.
Wykonawca naniesie poprawki i ponownie przedstawi projekt/projekty do akceptacji.
Wszystkie projekty muszg zostac ostatecznie zaakceptowane przez Zamawiajgcego.

Przygotowujgc wszystkie materiaty graficzne Wykonawca jest zobowigzany do
przestrzegania zasad dostepnosci, tj. uwzglednienia w materiatach multimedialnych i
drukowanych powigekszonej czcionki oraz ewentualnej mozliwosci regulacji jej wielkosci,
stosowanie kontrastéw utatwiajgcych odczytanie informacji osobom stabowidzgcym.

XI. Pakiety seminaryjne

Wykonawca przygotuje pakiety seminaryjne w liczbie sztuk rownej liczbie uczestnikow
kazdego z seminarium oraz 5 zestawow rezerwowych. Kazdy zestaw bedzie sktadat sie z:
teczki konferencyjnej wraz z notatnikiem, otéwkiem oraz programem seminarium.

Ww. produkty powinny zosta¢ oznaczone odpowiednimi logotypami przekazanymi przez
Zamawiajgcego.
Produkty muszg by¢:

— nowe, czyli nieuzywane,

— petnowarto$ciowe, w pierwszym gatunku,

— funkcjonalne, czyli bez zastrzezeh spetnia¢ swoje przeznaczenie,

— trwate i nieulegajgce znieksztatceniom, np. podczas transportu,

— estetyczne i bezpieczne, czyli nie wystepujg na nich zarysowania, przebarwienia,

pekniecia, oznaczenia graficzne i logotypy nie sg starte, rozmazane, popekane,
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nierdwne, nie znikajg lub nie zmieniajg koloréow podczas pocierania rekg badz
drapania paznokciem.
Nadruki powinny by¢ wykonane technologia zapewniajgcg trwatos¢. Technologia,
powierzchnia nadruku oraz przedmiot powinny by¢ tak dobrane, aby nadruk byt czytelny,
wyrazny i trwaty.
Znakowanie powinno zosta¢ wykonane zgodnie z wytycznymi wskazanymi w pkt.X

Preferowane materiaty:

1) teczka + notes + otdwek :

- Teczka konferencyjna z notatnikiem (20 kartek w linie, jednostronnie).

- Wymiary: 25 x 32 x 1 cm (+/- 2cm).

- Preferowany kolor teczki: szary, neutralny.

- Tworzywo: karton, korek.

- Zapinana lub zamykana (guzik z petelkg lub gumka).

- Notatnik w srodku — biate kartki w linie, jednostronnie. Rozmiar dopasowany do teczki.

- Drewniany oftéwek, naostrzony - Przekrdj okragty, Wymiary @0,7 x 18 cm (+/- 1cm)
Twardos¢ HB, Kolor: drewniany.

Wykonawca przedstawi Zamawiajgcemu propozycje pakietu seminaryjnego. Skompletowanie
pakietow nastgpi po ostatecznej akceptacji przez Zamawiajgcego.

Xll. Wymagania formalne

Po przeprowadzeniu wszystkich seminariow Wykonawca sporzadzi raport z wykonania
przedmiotu zamowienia, podsumowujgcy zrealizowane i udokumentowane zadanie. Raport
ten bedzie zawierat minimum:

- opisy zrealizowanych dziatahn wraz z wnioskami/rekomendacjami po przeprowadzonych
seminariach.

-minimum 3 zdjecia z kazdego seminarium, na ktorych widaC uczestnikbw seminariow,
prelegentéw, miejsce rejestracji, catering, pakiety seminaryjne
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Raport zostanie dostarczony do siedziby Zamawiajgcego w wersji papierowej (Urzad
Marszatkowski Wojewodztwa Warminsko-Mazurskiego w  Olsztynie, Departament
Europejskiego Funduszu Spotecznego ul. Emilii Plater 1) i elektronicznej (adres e-mail
wskaze Zamawiajgcy) do 10 dni kalendarzowych po zrealizowaniu przedmiotu zamdwienia.

Podstawg do wystawienia faktury beda:

- podpisane przez Zamawiajgcego protokoty odbioréw z poszczegdolnych seminariow

- listy obecnos$ci wraz z podpisami uczestnikow; lista z potwierdzeniem odbioru materiatéw
konferencyjnych

- podpisanie przez Zamawiajgcego odbioru raportu z wykonania zadania. O ktérym mowa
powyze;.

Wszystkie materiaty wykonane w zwigzku z realizacjg przedmiotowego zamowienia zostang
po konferencji przekazane na wtasnos¢ do uzytku przez zamawiajgcego.

Signed by / Podpisano przez:
Katarzyna Smélczynska
Date / Data: 2025-02-06 12:44
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