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Szczegotowy Opis Przedmiotu Zaméwienia na zorganizowanie i przeprowadzenie
szkolenia z zakresu produkcji spotéow reklamowych, wlasciwego doboru mediéw,

w tym wykorzystania medidéw spotecznych (social media) w kampaniach spotecznych,
dla Instytucji Realizujacych projekty w ramach obszaru tematycznego ,,ochrona

zdrowia” — Cel 1 Szwajcarsko-Polskiego Programu Wspoétpracy

Informacja o Zleceniodawcy i obszarze jego dziatania:

Zleceniodawcg jest Minister Zdrowia petnigcy funkcje Instytucji Posredniczacej w ramach

obszaru tematycznego ,,ochrona zdrowia” - Szwajcarsko-Polskiego Programu Wspétpracy.
1. Opis przedmiotu zaméwienia:

Przedmiotem zamdwienia jest zorganizowanie i przeprowadzenie 2-dniowego szkolenia
Z zakresu produkcji spotow reklamowych, wtasciwego doboru mediéw, w tym wykorzystania
mediéw spotecznych (social media) w kampaniach spotecznych dla Instytucji Realizujgcych
projekty w ramach obszaru tematycznego ,ochrona zdrowia” - Cel 1 Szwajcarsko-Polskiego
Programu Wspétpracy. Szkolenie ma mieé¢ charakter praktyczny oraz zawiera¢ elementy
warsztatéw, w trakcie ktorych uczestnicy dokonajg analizy oraz odbedg dyskusje na temat
spotow juz wczesdniej zrealizowanych w poszczegolnych projektach z Celu 1 Szwajcarsko-

Polskiego Programu Wspétpracy

Szkolenie odbedzie sie w terminie okreslonym przez Zleceniodawce, nie pdzniej niz do dnia
29 lutego 2016 r. Ostateczny termin Zleceniodawca wskaze Zleceniobiorcy nie pézniej niz 14
dni przed planowanym terminem szkolenia w formie elektronicznej Zleceniobiorca jest
zobowigzany przeprowadzi¢ szkolenie w terminie wskazanym przez Zleceniodawce. W skfad
zamowienia wchodzi:

1) zapewnienie sali konferencyjnej wraz z wyposazeniem,

2)  zapewnienie ustugi gastronomiczne;j,

3) zapewnienie trenera,

4)  przygotowanie prezentacji oraz zapewnienie materiatdbw szkoleniowych,

5)  pozostate zadania.

Liczba uczestnikéw

W szkoleniu uczestniczy¢ bedzie maksymalnie 25 oséb. W przypadku mniejszej liczby osob

uczestniczgcych w szkoleniu niz wskazana powyzej, wynagrodzenie Zleceniobiorcy



zostanie pomniejszone o iloczyn liczby osdb nieuczestniczgcych w szkoleniu oraz $redni
koszt uczestnictwa jednej osoby w szkoleniu, wskazany przez Zleceniobiorce

w ofercie. Zastrzega sie, iz liczba uczestnikow szkolenia nie bedzie mniejsza niz 20 oséb.

Lokalizacja miejsca szkolenia

Szkolenie odbedzie sie w Warszawie. Miejscem realizacji szkolenia musi by¢ hotel/osrodek
o standardzie co najmniej 3-gwiazdkowym, zlokalizowany w odlegtosci do 7 km od Dworca
Centralnego (odlegtos¢ liczona drogg publiczng za pomocg narzedzia mapy google),
z bezposrednim potgczeniem Srodkami komunikacji miejskiej z dworca Warszawa
Centralna, bez koniecznosci dokonywania przesiadki. Zleceniobiorca zobowigzany jest do
podania w zilozonej ofercie informacji na temat proponowanego miejsca organizaciji

szkolenia (nazwa i adres obiektu).
Termin szkolenia

W ciaggu 2 roboczych dni po podpisaniu umowy Zleceniobiorca przedstawi Zleceniodawcy
3 terminy szkolenia do wyboru, obejmujgce tylko dni od poniedziatku do pigtku, ktére nie sg
dniami ustawowo wolnymi od pracy (dalej ,robocze”), w godzinach od 8.30 do 16.30.

Zleceniodawca w ciggu 2 dni roboczych potwierdzi wybor jednego z terminow.

Ad do pkt. 1) Zapewnienie sali konferencyjnej wraz z wyposazeniem

Sala konferencyjna i miejsce spozywania positku muszg by¢ zlokalizowane w jednym
budynku (w hotelu lub o$rodku).

Sala konferencyjna powinna by¢ komfortowa, przestronna, dobrze oswietlona,
zapewniajgca odpowiednig akustyke. Ponadto, musi zosta¢ dostosowana do specyfiki
spotkania i liczby uczestnikébw (25 oso6b). Sala nie moze posiadaé konstrukcji
architektonicznych stanowigcych bariere, np. kolumny utrudniajgce widocznosé. Salg
konferencyjng w rozumieniu Zleceniodawcy nie jest pomieszczenie, w ktérym serwowane

sg positki.

Zleceniodawca zastrzega sobie mozliwos$¢ wizytacji miejsca szkolenia przed terminem

przeprowadzenia szkolenia (z udziatem Zleceniobiorcy).

Wyposazenie sali konferencyjnej:
e miejsca siedzgce dla uczestnikow przy stole (ustawienie stotéw dla uczestnikéw
szkolenia w podkowe),
e stot dla osoby prowadzacej,

e nagtosnienie,



2 mikrofony dla prowadzacych, w tym co najmniej 1 bezprzewodowy,

laptop,

rzutnik,

ekran,

flipchart z markerami,

zaplecze sanitarne,

klimatyzacja,

woda mineralna w butelkach 0,33 I, gazowana i niegazowana na stotach w sali

konferencyjnej (donoszona w razie potrzeby).

Godziny dostepnosci sali: 8.30 - 16.30.

Ad. do pkt 2) Zapewnienie ustugi gastronomicznej - catodzienny serwis kawowy, obiad

Serwis kawowy dla uczestnikéw szkolenia od godz. 8.30 do godz. 16.30 w bezposrednim

sgsiedztwie sali konferencyjnej (uzupetniany na biezgco):

kawa z ekspresu, mleko, cukier,

herbata (woda w warniku) - 3 rodzaje herbat w torebkach, cytryna, cukier,

4 rodzaje kruchych ciasteczek,

woda mineralna w butelkach 0,33 |, gazowana i niegazowana,

soki owocowe w dzbankach (jabtkowy, pomaranczowy, grejpfrutowy),

serwis gastronomiczny - przygotowanie i sprzatanie, obstuga kelnerska, zastawa

ceramiczna.

Obiad w formie szwedzkiego stotu (uzupetniany na biezgco):

1 zupa,

2 dania na ciepto do wyboru (miesne i bezmigsne),

2 rodzaje suréwek i/lub satatek, w tym z warzyw gotowanych na parze,

deser,

owoce krojone (ananas, melon, pomaranhcze, grejpfruty),

kawa z ekspresu, mleko, cukier,

herbata (woda w warniku) - 3 rodzaje herbat w torebkach, cytryna, cukier,

soki owocowe w dzbankach (jabtkowy, pomaranczowy, grejpfrutowy),

serwis gastronomiczny - przygotowanie i sprzatanie, obstuga kelnerska, zastawa

ceramiczna.

Positki muszg by¢ przygotowane z produktow $wiezych i wysokiej jakosci. Zadne positki nie

mog3a by¢ serwowane na korytarzu hotelu/osrodka szkoleniowego oraz w sali konferencyjno-

szkoleniowej. Zleceniodawca zastrzega, aby obiad byt podany w pomieszczeniach
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zarezerwowanych wytgcznie dla uczestnikdw szkolenia lub z wyraznie wyodrebnionym

obszarem dla uczestnikéw szkolenia, z miejscami siedzgcymi.
Ad. do pkt 3) Zapewnienie trenera

Zleceniobiorca zapewni trenera do realizacji catodniowego szkolenia z zakresu produkcji
spotow reklamowych, wifasciwego doboru medidw, w tym wykorzystania mediow
spotecznych (social media) w kampaniach spotecznych. Trener powinien specjalizowac sie
w zagadnieniach dotyczgcych m.in.

e kampanii medialnych od koncepcji do produkcji,

e wspotpracy z podmiotami zewnetrznymi przy realizacji kampanii medialnych,

e produkcji spotéw reklamowych

¢ wykorzystywania mediéow spotecznych (social media) w kampaniach

Zgodnie z zatozeniem Zleceniodawcy, planowane do realizacji kampanie oraz spoty
reklamowe, ktére realizowane bedg w przysziosci przez uczestnikéw szkolenia, bedg miaty
charakter edukacyjny i spoteczny (np. przeciwdziatanie nadwadze i otytosci, przeciwdziatanie

uzaleznieniom u kobiet w cigzy itp.).

Trener musi posiada¢ minimum 3 — letnie doswiadczenie i praktyke zawodowg zwigzang
z PR oraz w zakresie zarzgdzania kampaniami medialnymi i produkcji spotéw reklamowych.
Nalezy dotgczy¢ CV trenera, dokumentujgce wymagane doswiadczenie. Trener musi
posiada¢ minimum 3-letnie dodwiadczenie praktyczne w prowadzeniu szkolen z zakresu PR
i kampanii reklamowych. Warunkiem koniecznym jest przeprowadzenie przez trenera
w ciggu ostatnich 3 lat co najmniej 10 szkolen z zakresu tworzenia kampanii medialnych,
produkcji spotéw reklamowych, wyboru mediéw na rzecz kampanii reklamowej. Wykaz
szkolen przeprowadzonych przez trenera nalezy uzupetni¢ zgodnie z zatgcznikiem nr 2

do oferty.

Dokumenty programowe dotyczgce Szwajcarsko-Polskiego Programu Wspétpracy, z ktorymi

zobowigzany jest zapoznacC sie trener, dostepne sg na stronie: www.zdrowie.gov.pl

w zaktadce SPPW oraz na stronie www.programszwajcarski.gov.pl. Dodatkowo, w dniu

zawarcia umowy Zleceniodawca przekaze Zleceniobiorcy na ptycie CD kopie spotow
reklamowych, ktére bedg podlega¢ analizie w trakcie sesji warsztatowej szkolenia oraz
ewentualnie dokumenty, ktére nie sg ogolnodostepne, a znajomos¢ ich jest niezbedna do

wiasciwego przeprowadzenia szkolenia.

Ad. do pkt 4). Przygotowanie prezentacji oraz zapewnienie materialow szkoleniowych

Proponowany przez trenera program i zakres szkolenia muszg by¢ zgodne z tematem

szkolenia.


http://www.zdrowie.gov.pl/
http://www.programszwajcarski.gov.pl/

Prezentacje przygotowane przez trenera i zaakceptowane przez Zleceniodawce, bedace
materiatem szkoleniowym, muszg zosta¢ wydrukowane w uktadzie: 3 slajdy na jednej stronie

formatu A4 wraz z miejscem na ewentualne notatki.

Zleceniobiorca zapewni wydrukowane materiaty szkoleniowe dla wszystkich uczestnikow

szkolenia.

Materiaty szkoleniowe zostang przygotowane zgodnie z Wytycznymi Szwajcarsko-Polskiego
Programu Wspotpracy w zakresie informacji i promocji dostepnymi w wersji elektronicznej
pod adresem:

http://www.programszwajcarski.gov.pl/dokumenty/wytyczne info promo/strony/wytyczne ws

informacji i promocji 021110.aspx

Ad do pkt 5) Pozostate zadania Zleceniobiorcy

1. W ftrakcie obowigzywania umowy Zleceniobiorca zapewni osobe odpowiedzialng
za wspoOiprace z przedstawicielami Zleceniodawcy w zakresie kompleksowej obstugi
szkolenia. Osoba ta musi dysponowac telefonem komérkowym z dostepnym dla

Zleceniodawcy numerem telefonu.

2. W trakcie szkolenia Zleceniobiorca zapewni co najmniej jedng osobe obstugujaca
recepcie (w tym m. in. prowadzenie listy obecnosci, dystrybucje materiatéw
szkoleniowych, udzielanie wszelkich innych informacji organizacyjnych w trakcie
szkolenia) i obecng na sali w razie zaistnienia problemoéw technicznych oraz

do podawania mikrofonu uczestnikom.

3. Zleceniobiorca zapewni oznakowanie materiatdw szkoleniowych, certyfikatow, listy
obecnosci, ankiet, sali konferencyjnej, recepcji oraz miejsca, w ktérym podawany bedzie
obiad (w tym drogowskazy, informacje na drzwiach) wedtug ponizej zamieszczonego
wzoru i zgodnie z Wytycznymi Szwajcarsko-Polskiego Programu Wspotpracy w zakresie
informacji i promocji dostepnymi w wersji elektronicznej pod adresem:

http://www.programszwajcarski.gov.pl/dokumenty/wytyczne info promo/strony/wytyczne

ws informacji i promocji 021110.aspx

2. Harmonogram:
Zamowienie nalezy zrealizowac nie pdzniej niz do dnia 29 lutego 2016 r. Ostateczny termin
Zleceniodawca wskaze Zleceniobiorcy nie pozniej niz 14 dni przed planowanym terminem

szkolenia w formie elektronicznej Zleceniobiorca jest zobowigzany przeprowadzi¢ szkolenie


http://www.programszwajcarski.gov.pl/dokumenty/wytyczne_info_promo/strony/wytyczne_ws_informacji_i_promocji_021110.aspx
http://www.programszwajcarski.gov.pl/dokumenty/wytyczne_info_promo/strony/wytyczne_ws_informacji_i_promocji_021110.aspx
http://www.programszwajcarski.gov.pl/dokumenty/wytyczne_info_promo/strony/wytyczne_ws_informacji_i_promocji_021110.aspx
http://www.programszwajcarski.gov.pl/dokumenty/wytyczne_info_promo/strony/wytyczne_ws_informacji_i_promocji_021110.aspx

w terminie wskazanym przez Zleceniodawce. Powyzszy termin obejmuje wszystkie elementy

realizacji zamowienia.

Agenda szkolenia:

Dzien 1:

9.00 — 10.00 rejestracja

10.00 — 11.30 szkolenie

11.30 — 11.40 przerwa kawowa
11.40 — 12.30 szkolenie

12.30 — 13.10 obiad

13.10 — 14.30 szkolenie

14.30 — 14.40 przerwa kawowa
14.40 — 16.30 szkolenie

Dzien 2:

9.00 — 11.00 szkolenie

11.00 — 11.20 przerwa kawowa
11.20 — 12.30 szkolenie

12.30 — 13.10 obiad

13.10 — 14.30 szkolenie

14.30 — 14.40 przerwa kawowa

14.40 — 16.00 szkolenie

Po zawarciu umowy Zleceniodawca spotka sie z Zleceniobiorcg w siedzibie Zleceniodawcy

w Warszawie, w lokalizacji przy ul. Dtugiej 38/40, celem omodwienia szczegotow zwigzanych

Z organizacjg i przeprowadzeniem szkolenia, w tym miedzy innymi:

e szczegdtowego programu i zakresu szkolenia

e przygotowania prezentacji z uwzglednieniem wytycznych Szwajcarsko-Polskiego

Programu Wspotpracy w zakresie informacji i promocji

e jadiospisu

Wszystkie omawiane na spotkaniu ww. kwestie zostang przez Zleceniobiorce opracowane

w wersji ostatecznej oraz przekazane Zleceniodawcy w ciggu dwoch dni roboczych.
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Zleceniodawca zaakceptuje propozycje lub przesle Zleceniobiorcy ewentualne uwagi

w terminie jednego dnia roboczego. Zleceniobiorca ma obowigzek uwzgledni¢ uwagi

i przekazac je do ponownej akceptacji Zleceniodawcy w ciggu jednego dnia roboczego.

Najpozniej na dwa dni robocze przed terminem szkolenia Zleceniodawca przedstawi

Zleceniobiorcy ostateczng liczbe uczestnikéw szkolenia. Informacja ta bedzie podstawg do

przygotowania odpowiedniej liczby positkébw i do poézniejszych rozliczeh pomiedzy

Zleceniodawcg a Zleceniobiorca.

Przesuniecie powyzszych terminédw mozliwe jest jedynie w przypadku opdznien po stronie

Zleceniodawcy.

Brak uwzglednienia wszystkich uwag Zleceniodawcy nie wstrzymuje biegu realizacji

zamowienia.

O udzielenie zamoéwienia moga ubiega¢ sie Zleceniobiorcy, ktérzy:

w okresie 3 ostatnich lat przed dniem wszczecia postepowania o udzielenie
zamowienia, a w przypadku gdy okres prowadzenia dziatalnosci jest krétszy — w tym
okresie, zrealizowali co najmniej 3 ustugi polegajgce na kompleksowej organizacji
szkolenia, w zakres ktérego wchodzity: zapewnienie sali konferencyjnej, ustugi
gastronomicznej, zapewnienie trenera, o wartosci nie mniejszej niz 10 000 PLN brutto

kazda — zgodnie z zatgcznikiem nr 1 do oferty.

dysponujg trenerem, ktory posiada minimum 3 — letnie doswiadczenie i praktyke
zawodowg zwigzang z PR oraz w zakresie zarzgdzania kampaniami medialnymi
i produkcji spotow reklamowych oraz posiada minimum 3-letnie doswiadczenie
praktyczne w prowadzeniu szkolen z zakresu PR i kampanii reklamowych.
Warunkiem koniecznym jest przeprowadzenie przez trenera w ciggu ostatnich 3 lat
co najmniej 10 szkolen z zakresu tworzenia kampanii medialnych, produkcji spotow

reklamowych, wyboru medidéw na rzecz kampanii reklamowej.

Szkolenie wspoéffinansowane przez Szwajcarie w ramach szwajcarskiego programu

wspotpracy z nowymi krajami cztonkowskimi Unii Europejskiej.



