
	Zadania Wykonawcy – Wykonawca w ramach przedmiotowej usługi ma zapewnić 

	1) Organizacja Konferencji informacyjnej Programu Operacyjnego Kapitał Ludzki (PO KL) 
w województwie wielkopolskim

	W ramach realizacji zadania Wykonawca jest zobowiązany do wykonania kompleksowej usługi polegającej na organizacji Konferencji informacyjnej PO KL w województwie wielkopolskim – w tym wynajmie sali, zapewnieniu promocji konferencji (w tym zaprojektowaniu, wydruku i dystrybucji plakatów, reklamy w prasie – w tym zaprojektowaniu, zapewnieniu powierzchni reklamowej, przygotowaniu i produkcji spotu radiowego przeznaczonego do wielokrotnej emisji w regionalnej rozgłośni radiowej) oraz zapewnieniu podstawowego serwisu konferencyjnego.
1. Wynajem sali konferencyjnej 
W ramach usługi polegającej na wynajmie sali na jednodniową Konferencję informacyjną PO KL w województwie wielkopolskim, Wykonawca jest zobowiązany zapewnić:

a) salę konferencyjną z nagłośnieniem, z możliwością pomieszczenia minimum 100 osób z miejscami w ustawieniu teatralnym (hotel minimum 3 gwiazdkowy/ centrum konferencyjne/ szkoła wyższa) w odległości nie większej niż 5 km w linii prostej od Dworca Głównego PKP w Poznaniu do miejsca konferencji. Przedmiotowa Konferencja odbędzie się w jednym z dni między 2 września 2014 r. 
a 16 września 2014 r. (w ramach wskazanego przez Zamawiającego okresu, w dniu roboczym od poniedziałku do piątku pomiędzy godz. 8:00 a 16:00). Wykonawca w terminie do 1 lipca 2014 r. przedstawi Zamawiającemu do akceptacji propozycje trzech sal konferencyjnych (do wyboru Zamawiającego) oraz terminy ich wynajmu.  W przypadku uwag Zamawiającego Wykonawca przedstawi kolejne propozycje sali oraz terminy jej wynajmu aż do momentu uzyskania pisemnej akceptacji Zamawiającego;
b) Wykonawca zapewni salę wynajmowaną przez osiem godzin zegarowych od 8:00 do 16:00 w terminie zaakceptowanym przez Zamawiającego;
c) miejsca siedzące z oparciami dla wszystkich uczestników;

d) 3 mikrofony, w tym dwa bezprzewodowe sprawne przez cały czas trwania konferencji;
e) 2 stojaki na mikrofon (jeden z długim statywem, drugi z krótkim statywem – do postawienia na stole);

f) rzutnik multimedialny, komputer stacjonarny (jednostka centralna, monitor, klawiatura, myszka) lub przenośny (laptop), wymagania sprzętowe: komputer z parametrami co najmniej procesor 1,5 GHz, 512 MB pamięci operacyjnej RAM, system operacyjny Microsoft Windows XP/Vista/7/8, Pakiet MS Office w tym Word, Power Point, Excel, przeglądarka (Internet Explorer 6 lub wyższa, FireFox 4.0  lub wyższa), Acrobat Reader 7.0 lub wyższy;

g) pilot do prezentacji;

h) wskaźnik laserowy;

i) ekran umożliwiający wyświetlanie prezentacji multimedialnej;

j) mównicę z lampką (w ustawieniu umożliwiającym swobodny widok ekranu);

k) stół prezydialny dla co najmniej pięciu osób, przykryty zielonym lub granatowym wyprasowanym obrusem, sięgającym ziemi od strony widowni (osoby siedzące przy stole prezydialnym powinny mieć swobodny widok na ekran);

l) przy każdym miejscu na stole prezydialnym zostaną ustawione szklanki i butelki z wodą (gazowaną i niegazowaną);

m) zapewnienie dostępu do energii elektrycznej;
n) nagłośnienie sali;
o) zapewnienie dostępu do Internetu, 

p) obsługę techniczną sprzętu (pomoc przy obsłudze sprzętu komputerowego, audiowizualnego oraz nagłaśniającego) – zarówno przed konferencją, jak i w czasie jej trwania;

q) oświetlenie sali konferencyjnej, jej ogrzewanie i klimatyzacja;
r) na zewnątrz sali Wykonawca zapewni miejsca siedzące dla dwóch osób oraz stolik, przy którym będzie odbywała się rejestracja uczestników konferencji;

s) w bezpośrednim sąsiedztwie sali konferencyjnej Wykonawca zapewni salkę na spotkanie z przedstawicielami mediów z możliwością pomieszczenia 20 osób (min. 20 krzeseł) oraz stołem prezydialnym pokrytym granatowym lub zielonym, wyprasowanym obrusem, sięgającym ziemi od strony widowni, z miejscami siedzącymi dla pięciu osób, oraz dwoma bezprzewodowymi mikrofonami i krótkim statywem (na stół); oświetlenie salki, jej ogrzewanie i klimatyzację;
t) zaplecze sanitarne, toalety;
u) dostęp do sali oraz budynku, w którym będzie odbywać się Konferencja informacyjna PO KL w województwie wielkopolskim, dostosowany do potrzeb osób niepełnosprawnych;
v) dostęp do szatni na terenie budynku oraz zapewnienie osoby do obsługi szatni, osoba ta będzie odpowiedzialna za przyjmowanie 
i wydawanie okryć oraz będzie odpowiedzialna za garderobę pozostawioną w szatni. Obsługa szatni jest wymagana w godz. 8:00 – 16:00;
w) minimum dwa miejsca parkingowe dla samochodów pracowników WUP w Poznaniu przed budynkiem, w którym znajduje się sala. Miejsca parkingowe będą dostępne w dniu organizacji konferencji w godz. 8:00 – 16:00.
2. Zapewnienie podstawowego serwisu konferencyjnego

Wykonawca przygotuje podstawowy serwis konferencyjny dla 100 osób.

Zamawiający wymaga, aby  podstawowy serwis konferencyjny miał miejsce w oddzielnej sali, przeznaczonej tylko dla uczestników konferencji lub ewentualnie w holu przy wynajmowanej sali.
Zamawiający wymaga, aby w miejscu podstawowego serwisu konferencyjnego postawiono cztery stoły o wymiarach: długość 120-160 cm, szerokość 60-100 cm, wysokość 70-100 cm; pięć stolików koktajlowych o wymiarach: wysokość 100-140 cm i średnica 60-80 cm, w pobliżu krzesła lub ławki dla minimum 30 osób. 
Usługa ma być świadczona na zastawie ceramicznej lub platerach metalowych, z użyciem pomarańczowych serwetek papierowych, na stołach przykrytych granatowym lub pomarańczowym obrusem. Wykonawca umieści na stole trzy bukiety świeżych kwiatów w wazonie. Wykonawca jest zobligowany do przygotowania zastawy ceramicznej (talerzyki, filiżanki, szklanki) oraz metalowych sztućców dla wszystkich uczestników konferencji. Zamawiający wymaga, aby kawę (świeżo parzoną z ekspresu lub zaparzacza) oraz herbatę przygotowywała obsługa. Woda i soki będą znajdowały się w dzbankach. Wykonawca będzie na bieżąco dostarczać artykuły spożywcze zgodnie z harmonogramem przebiegu spotkania określonym przez Zamawiającego. Wykonawca zajmie się sprzątaniem zastawy na bieżąco. Wykonawca zapewni kosze na śmieci podczas podstawowego serwisu konferencyjnego oraz stół, na który będą odkładane naczynia. Wykonawca zapewni odpowiednią liczbę osób do obsługi podstawowego serwisu konferencyjnego. Obsługa (minimum trzy osoby) będzie ubrana w czarne spodnie oraz białe bluzki, osoby obecne podczas każdej przerwy, zajmujące się obsługą uczestników Konferencji informacyjnej PO KL w województwie wielkopolskim. Obsługa serwisu konferencyjnego będzie pracowała w godz. 8:00-16:00.
Wykonawca zobowiązany będzie do świadczenia usługi podstawowego serwisu konferencyjnego wyłącznie przy użyciu produktów świeżych, nieprzeterminowanych, spełniających normy jakości produktów spożywczych, jak również do przestrzegania przepisów prawnych w zakresie przechowywania i przygotowywania artykułów spożywczych (m.in. ustawy z dnia 25 sierpnia 2006 r. o bezpieczeństwie żywności i żywienia, t.j. Dz. U. 2010 nr 136 poz. 914 ze zm.) oraz do estetycznego podawania poczęstunku. 

Podstawowy serwis konferencyjny będzie przebiegał zgodnie z harmonogramem, który Zamawiający dostarczy Wykonawcy na pięć dni kalendarzowych przed rozpoczęciem konferencji, będzie podawany w godzinach trwania konferencji.
Menu konferencji:
1. Kawa powitalna:
· kawa (200 ml/osobę),

· trzy rodzaje herbat (200 ml/osobę),

· cukier w saszetkach (po 2 saszetki/osobę),

· śmietanki pakowane pojedynczo, 10 g (po 2 śmietanki/osobę),

· cytryna świeżo skrojona w plasterki (1 plasterek/osobę),

· soki (jabłkowy, pomarańczowy, czarna porzeczka – do wyboru – 200 ml/ osobę),

· woda (niegazowana, gazowana – do wyboru – 500 ml/osobę),

· ciasteczka kruche – pięć rodzajów (ok. 50 g/osobę).

2. Przerwa kawowa:
· kawa (200 ml/osobę),

· trzy rodzaje herbat (200 ml/osobę),

· cukier w saszetkach (po 2 saszetki/osobę),

· śmietanki pakowane pojedynczo, 10 g (po 2 śmietanki/osobę),

· cytryna świeżo skrojona w plasterki (1 plasterek/osobę),

· soki (jabłkowy, pomarańczowy, czarna porzeczka – do wyboru – 200 ml/ osobę),

· woda (niegazowana, gazowana – do wyboru – 500 ml/osobę),
· kanapki na małych bułeczkach lub z bagietki ciętej po skosie: 
· kanapka z serem żółtym, pomidorem, ogórkiem, papryką na maśle z przystrojeniem majonezem (ok. 100 g/kanapkę);

· kanapka z polędwicą drobiową, ogórkiem oraz papryką i oliwkami na maśle, z przystrojeniem majonezem i pietruszką 
(ok. 100 g/kanapkę); 
· kanapka z serem camembert, winogronami, orzechami włoskimi z przystrojeniem sałatą i pieprzem (ok. 100 g/kanapkę) 
– (po 50 sztuk każdego rodzaju, czyli łącznie 150 sztuk);
· Sałatki:
· grecka (50 porcji, 170 g/porcję): sałata lodowa, ogórek zielony, pomidor, cebulka czerwona, czarne oliwki, ser feta, sos winegret;
· hawajska (50 porcji, 190 g/porcję): ryż, pierś z kurczaka, curry, ananas, papryka czerwona, kukurydza, majonez, przyprawy, pietruszka do przystrojenia;
Sałatki będą podawane w pucharkach, w porcjach. Łącznie Wykonawca przygotuje 100 porcji sałatek, które ustawi na stole;
· Ciastka bankietowe, 6 rodzajów, łącznie 100 sztuk (ok. 50-70g/ciastko):
· mini babeczka z owocami;
· mini pączek z lukrem;

· jabłecznik z kruszonką i bitą śmietaną;

· ciasto czekoladowe z kremem czekoladowym;

· sernik z polewą lukrową;

· ciasto z galaretką i bitą śmietaną;
3. Zapewnienie promocji Konferencji Informacyjnej PO KL w województwie wielkopolskim:
1) Plakaty reklamowe
a) Wykonawca zaprojektuje, opracuje merytorycznie i graficznie, przygotuje do druku i wydrukuje plakaty oraz zajmie się ich dystrybucją;
b) Wykonawca przedstawi w terminie do 15 lipca 2014 r. wstępne propozycje projektów graficznych plakatów (przedstawiające szatę graficzną). Po uzyskaniu przez Wykonawcę akceptacji Zamawiającego miejsca oraz terminu konferencji, Wykonawca uzupełni plakaty  treścią wymaganą przez Zamawiającego (m.in. miejsce oraz termin konferencji);
c) Na plakacie powinna znajdować się grafika oraz informacje dotyczące Konferencji informacyjnej PO KL w województwie wielkopolskim 
i sposobu rekrutacji. Plakaty mają na celu zaproszenie na Konferencję informacyjną PO KL w województwie wielkopolskim. Przedmiotowe plakaty powinny zostać oznaczone zgodnie z aktualnie obowiązującymi Wytycznymi dotyczącymi oznaczania projektów 
w ramach PO KL; 

d) Termin wydrukowania plakatów: w terminie do 5 dni kalendarzowych od pisemnego zaakceptowania projektu graficznego przez Zamawiającego. Wykonawca jest zobowiązany dostarczyć plakaty do miejsc wskazanych przez Zamawiającego, według listy dystrybucyjnej, stanowiącej załącznik nr 7 do SIWZ nie później niż na 10 dni roboczych przed Konferencją informacyjną PO KL 
w województwie wielkopolskim. Pozostałe plakaty Wykonawca dostarczy do siedziby WUP w Poznaniu przy ul. Kościelnej 37;
e) Wybór sposobu dystrybucji należy do Wykonawcy. Jednakże Wykonawca powinien dysponować pisemnymi potwierdzeniami wysłania lub dostarczenia plakatów pod adresy wskazane przez Zamawiającego w liście dystrybucyjnej. Wykonawca musi ponadto posiadać informacje podmiotu dostarczającego plakaty, znajdujące się na jego stronie internetowej lub udokumentowane w równoważny sposób, 
a poświadczające, że przesyłki nadane konkretnego dnia dotrą do odbiorców nie później niż na 10 dni roboczych przed Konferencją informacyjną PO KL w województwie wielkopolskim;
f) wymagane parametry techniczne plakatów: format A3, papier dwustronnie powlekany kreda matowy o gramaturze 115 g/m2 
(+/- 15 g/m2) nadruk jednostronny pełen kolor 4+0 CMYK, druk offsetowy;
g) Wykonawca przygotuje zapis elektroniczny plakatu w formacie PDF oraz JPG na płycie CD-R, plakat będzie dostępny również w wersji elektronicznej na stronie internetowej www.efs.wup.poznan.pl, 
h) Zamawiający zastrzega sobie możliwość przekazania Wykonawcy w formie elektronicznej (skanu) pisma przewodniego WUP 
w Poznaniu dotyczącego dystrybuowanych plakatów, które Wykonawca zobowiązany będzie wydrukować na białym papierze 
(do wydruków czarno-białych i kopiowania o gramaturze ok. 80g/m2) oraz dołączyć do przesyłki skierowanej do każdego z adresatów  
w ramach dystrybucji przy wysyłce plakatów objętych zamówieniem. 
2) Wykonawca zaprojektuje i zapewni reklamę w prasie regionalnej (dzienniku na obszarze województwa wielkopolskiego)
Wykonawca zaprojektuje i zapewni reklamę w prasie regionalnej. Zamawiający wymaga, aby reklama została opublikowana w dzienniku 
o zasięgu regionalnym, obejmującym obszar województwa wielkopolskiego, dostępnym w powszechnej sprzedaży na obszarze całego województwa wielkopolskiego, ponadto posiadającym charakter opiniotwórczy, nie tabloidowy. Wykonawca w terminie do 15 lipca 2014 r. zaprojektuje wstępne propozycje (przedstawiające szatę graficzną) ogłoszenia prasowego o średnich wymiarach: szerokość od 85 mm 
do 100 mm x wysokość od 150 mm do 180 mm w spójnej koncepcji promocyjnej z pozostałymi działaniami w ramach realizacji przedmiotu zamówienia. Projekt ogłoszenia będzie podlegał konsultacji i pisemnej akceptacji Zamawiającego.  Po uzyskaniu przez Wykonawcę akceptacji Zamawiającego miejsca oraz terminu konferencji, Wykonawca uzupełni projekty treścią wymaganą przez Zamawiającego (m.in. miejsce oraz termin konferencji).
Wykonawca zarezerwuje i wykupi miejsce na pięciokrotną emisję reklamy w prasie w dzienniku – na regionalnych stronach ogłoszeniowych 
w dniach od poniedziałku do soboty; średni dzienny nakład drukowany gazety wynoszący co najmniej 15 000 egz. Reklamy będą ukazywały się w ciągu dwóch tygodni poprzedzających dzień organizacji Konferencji informacyjnej PO KL w województwie wielkopolskim. Wykonawca 
w terminie do 23 lipca 2014 r. przedstawi harmonogram 5 emisji ogłoszenia prasowego dotyczącego Konferencji informacyjnej PO KL 
w województwie wielkopolskim. Zarówno wybór dziennika, w którym ukażą się ogłoszenia, jak również harmonogram emisji będą podlegały konsultacji i pisemnej akceptacji Zamawiającego. 
3) Wykonawca przygotuje i wyprodukuje spot radiowy przeznaczony do wielokrotnej emisji w regionalnej rozgłośni radiowej wraz 
z opracowaniem media planu i zakupem czasu antenowego
a) Wykonawca przygotuje reklamę w formie 40-sekundowego (± 5 sek.) spotu radiowego w regionalnej rozgłośni radiowej na obszarze województwa wielkopolskiego (regionalny zasięg emisji), dotyczącego zaproszenia na Konferencję informacyjną PO KL 
w województwie wielkopolskim;
b) Wykonawca przygotuje scenariusz, zredaguje tekst reklamowy spotu oraz go przygotuje, wyprodukuje, jak również opracuje media plan wielokrotnej emisji spotu radiowego w regionalnej rozgłośni radiowej na obszarze województwa wielkopolskiego;

c) Wykonawca zarezerwuje czas antenowy na 10-krotną emisję (w ciągu jednego dnia) spotu radiowego w czasie najwyższej słuchalności, w godzinach od 7:00 do 20:00, przez pięć dni kalendarzowych przed Konferencją informacyjną PO KL w województwie wielkopolskim (Wykonawca zapewni łącznie 50 emisji w ciągu pięciu dni w regionalnej rozgłośni radiowej na obszarze województwa wielkopolskiego). Wybór regionalnej rozgłośni radiowej do emisji spotu radiowego oraz media plan emisji będzie podlegał konsultacji 
i pisemnej akceptacji Zamawiającego;
d) W ramach spotu radiowego pojawi się jeden głos lektora;
e) Wykonawca nie później niż 15 lipca 2014 r. przedstawi Zamawiającemu do wyboru i akceptacji głos lektorski oraz podkłady muzyczne/ dźwiękowe w wersji elektronicznej;
f) Wykonawca zaproponuje podkład muzyczny/dźwiękowy towarzyszący głosowi lektora w ramach przygotowywanego spotu radiowego;

g) Scenariusz, tekst reklamowy, głos lektora, muzyczny podkład dźwiękowy, media plan oraz wyprodukowany spot będą podlegały konsultacji i pisemnej akceptacji WUP w Poznaniu; Wykonawca przygotuje wstępne propozycje przedstawiające tekst reklamowy spotu radiowego (m.in. bez daty oraz miejsca konferencji) oraz podkład dźwiękowy i głos lektora. Po uzyskaniu przez Wykonawcę akceptacji Zamawiającego miejsca oraz terminu konferencji, Wykonawca uzupełni tekst reklamowy spotu treścią wymaganą przez Zamawiającego (m.in. miejsce oraz termin konferencji), a następnie Wykonawca wyprodukuje przedmiotowy spot. 
h) Wykonawca dokona zakupu czasu antenowego  przeznaczonego na 50-krotną emisję wyprodukowanego spotu radiowego, który uzyska pisemną akceptację WUP w Poznaniu, w regionalnej rozgłośni radiowej na obszarze województwa wielkopolskiego; 
i) Zasięg terytorialny emisji spotu: regionalny, obejmujący obszar województwa wielkopolskiego;

j) Termin emisji spotu jest uzależniony od terminu organizacji Konferencji informacyjnej PO KL w województwie wielkopolskim – jest planowany przez pięć dni kalendarzowych przed Konferencją informacyjną PO KL w województwie wielkopolskim;

k) Wykonawca zapewni profesjonalną jakość wyprodukowanego spotu radiowego;

l) Wykonawca nagra wyprodukowany spot na płycie CD-R oraz przekaże  Zamawiającemu;

m) W ramach realizacji zadania Wykonawca jest zobligowany do stosowania aktualnie obowiązujących Wytycznych dotyczących oznaczania projektów w ramach Programu Operacyjnego Kapitał Ludzki.


	2) Organizacja dziesięciu Seminariów dla Beneficjentów

	1. Wynajem komputerowej sali szkoleniowej
W ramach usługi polegającej na wynajmie sali na dziesięć pojedynczych jednodniowych Seminariów dla Beneficjentów Wykonawca jest zobowiązany zapewnić:

a) komputerową salę szkoleniową z nagłośnieniem, z możliwością pomieszczenia 35 osób, z miejscami w ustawieniu szkolnym lub 
w podkowę (hotel minimum 3 gwiazdkowy/ centrum konferencyjne/ szkoła wyższa) w odległości nie większej, niż 5 km w linii prostej 
od Dworca Głównego PKP w Poznaniu do miejsca organizacji Seminariów. Komputerowa sala szkoleniowa zostanie wynajęta na 
10 Seminariów dla Beneficjentów (10 dni szkoleniowych, każdorazowo Wykonawca zapewni salę wynajmowaną na osiem godzin zegarowych od 8:00 do 16:00) w terminach uzgodnionych z Zamawiającym (w ramach harmonogramu przygotowanego przez Wykonawcę i podlegającego konsultacji i pisemnej akceptacji Zamawiającego);
b) Wykonawca w terminie do 10 dni kalendarzowych od dnia zawarcia umowy przedstawi Zamawiającemu do wyboru i akceptacji propozycje trzech sal szkoleniowych oraz terminy ich wynajmu. Seminaria mogą odbywać się w jednej lub kilku salach szkoleniowych, zaakceptowanych pisemnie przez Zamawiającego. Nie jest dopuszczalne, aby w jednym dniu było organizowane więcej, niż jedno Seminarium. Organizacja Seminariów będzie realizowana sukcesywnie w czasie: w okresie lipiec – sierpień 2014 r. odbędą się trzy Seminaria, we wrześniu 2014 r. – dwa, w październiku 2014 r. – dwa, w listopadzie 2014 r.– dwa i w grudniu 2014 r. – jedno.  Okres realizacji Seminariów - Seminaria rozpoczną się nie wcześniej, niż na 14 dni kalendarzowych od pisemnego zaakceptowania przez Zamawiającego miejsca i terminu organizacji Seminarium, a zakończą się nie później, niż 11 grudnia 2014 r. W przypadku uwag Zamawiającego Wykonawca przedstawi kolejne propozycje sal oraz terminy ich wynajmu aż do momentu uzyskania pisemnej akceptacji Zamawiającego. Wykonawca jest zobowiązany w terminie do 10 dni kalendarzowych od dnia zawarcia umowy przedstawić harmonogram wynajmu sal na wszystkie Seminaria dla Beneficjentów. Nieprzekraczalny termin wykonania przedmiotu zamówienia: nie później niż do dnia 11 grudnia 2014 r.;
c) Seminaria będą organizowane w dni robocze od poniedziałku do piątku w godzinach od 8:00 do 16:00;

d) dostęp do Internetu (min. 30 stanowisk) oraz jedno dla prowadzącego;

e) dostęp do komputera dla każdego z uczestników, komputer stacjonarny (jednostka centralna, monitor, klawiatura, myszka) lub przenośny (laptop);

f) miejsca siedzące z oparciem dla wszystkich uczestników;

g) możliwość pracy przy aplikacji Generator Wniosków Płatniczych (aktualny), dostępna do pobrania ze strony internetowej www.efs.gov.pl z zakładki Dokumenty i wytyczne/ Generatory wniosków/ Generator Wniosków Płatniczych (link do aplikacji:  http://www.efs.gov.pl/generatory_wnioskow/Strony/GeneratorWnioskowPlatniczych.aspx), minimalne wymagania sprzętowe: 
do prawidłowego działania Generatora Wniosków Płatniczych dla Programu Operacyjnego Kapitał Ludzki (Generatora Wniosków Płatniczych dla PO KL) potrzebny jest komputer z zainstalowanym systemem operacyjnym zgodnym z Microsoft .NET Framework 2.0. Oprogramowanie to działa prawidłowo na następujących platformach:

· Microsoft Windows 2000,

· Microsoft Windows XP Professional,

· Microsoft Windows XP Home Edition,

· Microsoft Windows Vista (x86; x64),

· Microsoft Windows 7 (x86; x64);
· Microsoft Windows 8 (x86; x64).
h) pilot do prezentacji;
i) wskaźnik laserowy;
j) rzutnik multimedialny;
k) ekran umożliwiający wyświetlenie prezentacji multimedialnej;
l) dostęp do flipcharta oraz 3 kolorowe markery do flipcharta;
m) obsługę techniczną przed i podczas prowadzonych Seminariów dla Beneficjentów (do obsługi sprzętu komputerowego, audiowizualnego, nagłaśniającego);
n) zainstalowanie aktualnych wersji aplikacji Generator Wniosków Płatniczych na wszystkich komputerach;
o) dostęp do energii elektrycznej;
p) oświetlenie sali komputerowej, jej ogrzewanie i klimatyzacja;
q) nagłośnienie sali;
r) zaplecze sanitarne, toalety;
s) dostęp do sali oraz budynku, w którym będą odbywać się szkolenia warsztatowe, dostosowany do potrzeb osób niepełnosprawnych;
x) dostęp do szatni na terenie budynku oraz zapewnienie osoby do obsługi szatni, osoba ta będzie odpowiedzialna za przyjmowanie 
i wydawanie okryć oraz będzie odpowiedzialna za garderobę pozostawioną w szatni. Obsługa szatni jest wymagana w godz. 8:00 – 16:00;
t) przed salą stolik do rejestracji uczestników seminariów oraz krzesło.
2. Zapewnienie podstawowego serwisu konferencyjnego

Wykonawca przygotuje podstawowy serwis konferencyjny podczas dziesięciu Seminariów dla Beneficjentów – dla 35 osób na każdy dzień szkoleniowy, czyli łącznie dla 350 osób.
Zamawiający wymaga, aby podstawowy serwis konferencyjny znajdował się w oddzielnej sali, przeznaczonej tylko dla uczestników seminariów lub ewentualnie w holu przy sali. 

Zamawiający wymaga, aby w miejscu podstawowego serwisu konferencyjnego postawiono dwa stoły o wymiarach: długość 120-160 cm, szerokość 60-100 cm, wysokość 70-100 cm; trzy stoliki koktajlowe o wymiarach: wysokość 100-140 cm i średnica 60-80 cm, w pobliżu krzesła lub ławki dla minimum 15 osób. 

Usługa będzie świadczona na zastawie ceramicznej lub platerach metalowych Wykonawcy, z użyciem serwetek papierowych, na stołach przykrytych obrusem. Wykonawca każdorazowo umieści na stole świeże kwiaty w wazonie. Wykonawca jest zobligowany do każdorazowego przygotowania talerzyków ceramicznych, filiżanek, szklanek oraz metalowych sztućców dla uczestników Seminariów. Zamawiający wymaga, aby napoje gorące podawane były w termosach, natomiast woda i soki w dzbankach. Wykonawca będzie na bieżąco dostarczać artykuły spożywcze podczas Seminariów dla Beneficjentów zgodnie z harmonogramem przebiegu Seminarium określonym przez Zamawiającego. Każdorazowo po zakończeniu spotkania Wykonawca posprząta zastawę w ramach świadczonej usługi. Wykonawca zapewni kosze na śmieci podczas podstawowego serwisu konferencyjnego oraz stół, na który będą odkładane naczynia.

Wykonawca zobowiązany będzie do świadczenia usługi podstawowego serwisu konferencyjnego wyłącznie przy użyciu produktów świeżych, nieprzeterminowanych, spełniających normy jakości produktów spożywczych, jak również do przestrzegania przepisów prawnych w zakresie przechowywania i przygotowywania artykułów spożywczych (m.in. ustawy z dnia 25 sierpnia 2006 r. o bezpieczeństwie żywności i żywienia, t.j. Dz. U. 2010 nr 136 poz. 914 ze zm.) oraz do estetycznego podawania poczęstunku. 

Menu pojedynczego seminarium (kawa powitalna oraz dwie przerwy kawowe):

· kawa (200 ml/osobę),

· herbata (200 ml/osobę),

· cukier w saszetkach (po 2 saszetki/osobę),

· śmietanki pakowane pojedynczo, 10 g (po 2 śmietanki/osobę),

· cytryna świeżo skrojona w plasterki (1 plasterek/osobę),

· soki (jabłkowy, pomarańczowy, czarna porzeczka – do wyboru – 200 ml/ osobę),

· woda (niegazowana, gazowana – do wyboru – 500 ml/osobę),
· ciasteczka kruche (ok. 50 g/osobę).

Zamawiający wymaga, aby podstawowy serwis konferencyjny każdorazowo był obsługiwany przez minimum jedną osobę, ubraną 
w czarne spodnie oraz białą bluzkę, obecną podczas każdej przerwy, zajmującą się obsługą uczestników Seminariów dla Beneficjentów.  Obsługa serwisu konferencyjnego będzie pracowała w godz. 8:00-16:00.
3. Zapewnienie promocji Seminariów dla Beneficjentów: 
1) Plakaty reklamowe
a) Wykonawca zaprojektuje, opracuje merytorycznie i graficznie, przygotuje do druku i wydrukuje 10 rodzajów plakatów;

b) Wykonawca przedstawi w terminie do 10 dni kalendarzowych od dnia zawarcia umowy wstępne propozycje projektów graficznych plakatów (przedstawiające szatę graficzną). Po uzyskaniu przez Wykonawcę akceptacji Zamawiającego miejsca oraz terminu Seminarium, Wykonawca uzupełni plakaty  treścią wymaganą przez Zamawiającego (m.in. miejsce oraz termin Seminarium). Każdorazowo po uzyskaniu pisemnej akceptacji przez Zamawiającego projektu plakatu, Wykonawca przygotuje plakat do druku, 
a następnie wydrukuje łącznie 300 sztuk plakatu (po 30 sztuk plakatu na każde Seminarium dla Beneficjentów);
c) Na plakacie powinny znajdować się grafika oraz informacje dotyczące Seminarium dla Beneficjentów i sposobu rekrutacji. Plakaty mają na celu zaproszenie na Seminaria dla Beneficjentów. Przedmiotowe plakaty powinny zostać oznaczone zgodnie z aktualnie obowiązującymi Wytycznymi dotyczącymi oznaczania projektów w ramach PO KL; 

d) Wykonawca jest zobowiązany wydrukować dziesięć rodzajów plakatów (po jednym na poszczególne Seminarium), każdy rodzaj 
po 30 sztuk, czyli łącznie 300 sztuk plakatu, w spójnej koncepcji graficznej z pozostałymi materiałami;
e) Termin wydrukowania plakatów: w terminie do 5 dni kalendarzowych od pisemnego zaakceptowania projektu graficznego plakatu przez Zamawiającego. Wykonawca jest zobowiązany każdorazowo (przed każdym z 10 Seminariów) dostarczyć plakaty do miejsc wskazanych przez Zamawiającego, według listy dystrybucyjnej, stanowiącej załącznik nr 8 do SIWZ, każdorazowo nie później niż na 10 dni kalendarzowych (jednak nie wcześniej niż na 30 dni kalendarzowych) przed każdym/ poszczególnym Seminarium dla Beneficjentów. Wykonawca pozostałe plakaty dostarczy do siedziby Wojewódzkiego Urzędu Pracy w Poznaniu przy ul. Kościelnej 37;
f) Wybór sposobu dystrybucji należy do Wykonawcy. Jednakże Wykonawca powinien dysponować pisemnymi potwierdzeniami wysłania lub dostarczenia plakatów pod adresy wskazane przez Zamawiającego w liście dystrybucyjnej. Wykonawca musi ponadto posiadać informacje podmiotu dostarczającego plakaty, znajdujące się na jego stronie internetowej lub udokumentowane w równoważny sposób, 
a poświadczające, że przesyłki nadane konkretnego dnia dotrą do odbiorców wcześniej niż na 10 dni kalendarzowych przed poszczególnym Seminarium dla Beneficjentów;
g) wymagane parametry techniczne plakatów: format A3, papier dwustronnie powlekany kreda matowy o gramaturze 115 g/m2 
(+/- 15 g/m2) nadruk jednostronny pełen kolor 4+0 CMYK, druk offsetowy;

h) Wykonawca przygotuje zapis elektroniczny plakatów w formacie PDF oraz JPG na płycie CD-R i przekaże Zamawiającemu, plakat będzie dostępny również w wersji elektronicznej na stronie internetowej www.efs.wup.poznan.pl, 

i) Zamawiający zastrzega sobie możliwość przekazania Wykonawcy w formie elektronicznej (skanu) pisma przewodniego WUP 
w Poznaniu dotyczącego dystrybuowanych plakatów, które Wykonawca zobowiązany będzie wydrukować na białym papierze 
(do wydruków czarno-białych i kopiowania o gramaturze ok. 80g/m2) oraz dołączyć do przesyłki skierowanej do każdego z adresatów 
w ramach dystrybucji przy wysyłce plakatów objętych zamówieniem. 
2) Reklama w prasie regionalnej (dzienniku na obszarze województwa wielkopolskiego)
Wykonawca zaprojektuje i zapewni reklamę w prasie regionalnej. Zamawiający wymaga, aby reklama została opublikowana w dzienniku 
o zasięgu regionalnym, obejmującym obszar województwa wielkopolskiego, dostępnym w powszechnej sprzedaży na obszarze całego województwa wielkopolskiego, ponadto posiadającym charakter opiniotwórczy, nie tabloidowy. Wykonawca w terminie do 10 dni kalendarzowych od dnia zawarcia umowy zaprojektuje wstępne propozycje (przedstawiające szatę graficzną) ogłoszenia prasowego (10 rodzajów) o średnich wymiarach: szerokość od 85 mm do 100 mm x wysokość od 150 mm do 180 mm w spójnej koncepcji promocyjnej z pozostałymi działaniami w ramach realizacji przedmiotu zamówienia. Projekt będzie podlegał konsultacji i pisemnej akceptacji Zamawiającego. Po uzyskaniu przez Wykonawcę akceptacji Zamawiającego miejsca oraz terminu Seminarium, Wykonawca uzupełni reklamę treścią wymaganą przez Zamawiającego (m.in. miejsce oraz termin Seminarium).
Wykonawca zarezerwuje i zakupi miejsce na czterokrotną emisję każdej z 10 reklam prasowych w dzienniku dla poszczególnego Seminarium dla Beneficjentów, czyli łącznie czterdziestokrotną emisję – na regionalnych stronach ogłoszeniowych w dniach od poniedziałku do soboty; średni dzienny nakład drukowany gazety wynoszący co najmniej 15 000 egzemplarzy. Reklamy będą ukazywały się w dniach poprzedzających organizację poszczególnych seminariów, przykładowo, jeśli seminarium odbędzie się w piątek, publikacja powinna mieć miejsce w sobotę, poniedziałek, wtorek oraz środę bezpośrednio poprzedzające organizację Seminarium dla Beneficjentów.


W przypadku zgłoszenia przez Zamawiającego uwag lub konieczności dokonania zmian i poprawek przez Wykonawcę. Wykonawca wprowadzi zgodnie z nimi zmiany oraz dokona wymaganej przez Zamawiającego modyfikacji aż do momentu wydania pisemnej zgody przez Zamawiającego na druk/ emisję. Wykonawca jest zobowiązany do uwzględniania wszystkich uwag zgłaszanych przez Zamawiającego oraz do naniesienia zgodnych z nimi zmian, wprowadzenia modyfikacji i ponownego przedstawienia Zamawiającemu. 
Załącznik nr 6 do SIWZ 


Szczegółowy Opis Przedmiotu Zamówienia


Przedmiotem zamówienia jest kompleksowa usługa polegająca na:


organizacji Konferencji informacyjnej Programu Operacyjnego Kapitał Ludzki (PO KL) w województwie wielkopolskim – w tym wynajmie sali konferencyjnej, zapewnieniu promocji konferencji oraz zapewnieniu podstawowego serwisu konferencyjnego;


organizacji dziesięciu Seminariów dla Beneficjentów – w tym wynajmie komputerowej sali szkoleniowej, zapewnieniu promocji seminariów oraz zapewnieniu podstawowego serwisu konferencyjnego. 
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