Zatacznik nr 1 do Zapytania ofertowego
KP-1V.272.12.2023

SZCZEGOLOWY OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA

A. INFORMACJE PODSTAWOWE

Przedmiot zamoéwienia:
Obstuga promocyjno-medialna wydarzenia gospodarczego

Kod CPV:
79340000-9 — Ustugi reklamowe i marketingowe
79341400-0 — Ustugi prowadzenia kampanii reklamowej

Termin realizacji ustugi:

Do 20 wrzesnia 2023 roku.

Na wydarzenie gospodarcze sktada sie:

12 wrzesnia 2023 roku — przyjazd zagranicznych gosci,
13 wrzesnia 2023 roku — konferencja,

14 wrzesnia 2023 roku — wizyty w maksymalnie 4 instytucjach otoczenia biznesu na terenie

Olsztyna,
15 wrzesnia — wizyty w maksymalnie 4 firmach, oddalonych od Olsztyna do 100 kilometréw.

B. ZADANIA WYKONAWCY

I. Obstuga promocyjno-medialna wydarzenia gospodarczego:

1. Przygotowanie i mailowy kolportaz informacji prasowej do minimum 20 mediéw
regionalnych i 30 krajowych o charakterze informacyjnym, ekonomicznym lub
biznesowo-gospodarczym — relacjonujgcej i/lub podsumowujgcej wydarzenie
gospodarcze. Tekst ok. 3 900 znakéw ze spacjami, jako zatgcznik minimum 3 zdjecia.
Zaréwno tres¢ informacji, zdjecia, nazwy medidéw oraz harmonogram wysyiki podlegaja
akceptacji Zamawiajgcego. Efektem podjetych dziatan ma by¢ publikacja informaciji
prasowej w minimum 20 tytutach (z przewagg medidow o zasiegu krajowym), za co

odpowiada Wykonawca.

2. Przygotowanie tresci publikacji podsumowujacej wydarzenie gospodarcze
na Facebooku - przygotowanie angazujgcego komunikatu podsumowujgcego
wydarzenie gospodarcze z liczbg znakéw wiasciwg dla Facebooka oraz zapewnienie
odpowiedniej grafiki/zdje¢/zdjecia, uwzgledniajgcego parametry platformy.
Przeprowadzenie ptatnej promocji posta z dodatkowym umiejscowieniem na Instagramie
(z wykluczeniem Messengera), skierowanego do biznesu w Polsce. Grupa docelowa oraz
geotargetowanie podlegajg akceptacji Zamawiajgcego. Wskaznik do osiggniecia 20 000
UU. Podczas realizacji ptatnej promocji Wykonawca bedzie korzystat z wtasnego konta

reklamowego.
3. Przygotowanie informaciji prasowej na strone internetowg
www.invest.warmia.mazury.pl oraz www.warmia.mazury.pl — podsumowujgcej

wydarzenie gospodarcze z ciekawymi faktami gospodarczymi, kulturowo-spotecznymi,
danymi liczbowymi, cytatami uczestnikow wydarzenia gospodarczego, jak i przedstawicieli
Zamawiajgcego, zdjeciami. Tekst minimum 3 900 znakéw ze spacjami oraz 10 zdjec

przekrojowych z wydarzenia.


http://www.invest.warmia.mazury.pl/
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4. Przygotowanie relacji z wydarzenia w jezyku koreanskim, celem wysyitki do mediéw
informacyjnych, ekonomicznych lub biznesowo-gospodarczych w Republice Korei
(za wysytke odpowiada Zamawiajacy) — tekst ok. 3 900 znakoéw ze spacjami, jako
zatgcznik minimum 3 zdjecia, dodatkowo tre$¢ maila i tytut e-wiadomosci (do ktérych
zatgcznikiem bedzie relacja). Tytuty medidw (minimum 7), maile kontaktowe, tresc relacji
z wydarzenia, tres¢ maila i tytut e-wiadomosci oraz zdjecia podlegajg akceptacji
Zamawiajgcego.

5. Zrealizowanie ustugi fotograficznej:

a) Wykonanie profesjonalnej sesji fotograficznej podczas catego wydarzenia
gospodarczego, w tym w trakcie powitania gosci w hotelowym lobby 12 wrzesnia br.
Zdjecia bedg wykorzystane m.in. w publikacjach, prezentacjach multimedialnych, na
stronach internetowych oraz w innych dziataniach promocyjnych podejmowanych przez
Zamawiajgcego.

b) Zdjecia powinny sie charakteryzowac¢ wysoka jakoscig wykonania w technice cyfrowej,
0 rozdzielczosci minimum 300 dpi.

¢) Zdjecia bedg wykonywane w swietle naturalnym i sztucznym.

d) Dojazd do miejsca realizacji sesji fotograficznej w obie strony, profesjonalny sprzet oraz
obstuge zapewnia Wykonawca we wiasnym zakresie.

e) Dokumentacja fotograficzna obejmie relacje z kazdego dnia wydarzenia gospodarczego
— minimum 130 zdje¢ na dzieh oraz minimum 30 zdje¢ z powitania gosci w hotelowym
lobby.

f) Wykonawca dostarczy Zamawiajgcemu wykonane zdjecia wysokiej jakoéci, w formie
elektronicznej najpozniej nastepnego dnia po kazdym dniu realizacji wydarzenia
w godzinach ustalonych z Zamawiajgcym.

g) Wykonawca przekaze Zamawiajgcemu drogg e-mail zdjecia z wydarzenia wraz
z prawami autorskimi.

I. Obstuga promocyjno-medialna konferencji:

1. Zapewnienie co najmniej 6 patronatéw medialnych konferencji w postaci: 2 telewizji
krajowych/regionalnych/lokalnych, 2 dziennikéw/magazynow/portali o charakterze
informacyjnym, ekonomicznym lub biznesowo-gospodarczym, gazety o zasiegu lokalnym,
radia. Propozycje patronatéw medialnych wymagajg akceptacji Zamawiajgcego.

2. Uzyskanie co najmniej 1 patronatu honorowego konferencji w postaci np. Ambasady,
zagranicznej jednostki gospodarczej. Propozycje patronatéw honorowych wymagajg
akceptacji Zamawiajgcego.

3. Przygotowanie, redakcja i umieszczenie ogtoszenia o konferencji na portalu gazety
o zasiegu regionalnym, dostepnej w kazdym powiecie wojewodztwa warminsko-
mazurskiego, ze szczegolnym uwzglednieniem powiatu olsztynskiego. Ogtoszenie
powinno ukazac sie na portalu najpozniej na 5 dni przed organizacjg wydarzenia i petni¢
funkcje informacyjno-rekrutacyjng. Tres¢ publikacji, w tym grafika, wymaga akceptacji
Zamawiajgcego. Wykonawca ma obowigzek informowania podwykonawcéw o tym, ze
realizuje ustuge na zlecenie Zamawiajgcego i tym samym zapewnia swobodny dostep do
materiatow powstatych w ramach i na rzecz zleconego podwykonawcy zadania.

4. Przygotowanie informacji prasowej na strone internetowa
www.invest.warmia.mazury.pl oraz www.warmia.mazury.pl — Zzapowiadajgcej
konferencje wraz z komunikatem o zasadach rekrutaciji, nie pdzniej niz na 6 dni roboczych
przed wydarzeniem. Tekst minimum 3 900 znakdw ze spacjami oraz maksymalnie 5 zdjec.

5. Przygotowanie grafiki i tekstu do posta rekrutujgcego na konferencje za
posrednictwem Facebooka:

a) Przygotowanie tresci posta (tresci publikacji, w tym eyecatcherdw typu: hasztagi, emoji,
text converter). W informacji zostanie umieszczony adres mailowy Zamawiajgcego,
pod ktérym prowadzona bedzie rejestracja na wydarzenie.

b) Przygotowanie grafiki, ktéra bedzie petnita funkcje plakatu zapowiadajgcego
wydarzenie. Grafika powinna w sposéb esencjonalny i przykuwajgcy wzrok,
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8.

9.

przedstawiaC cel oraz idee wydarzenia, a takze uwzgledniaC logotypy organizatora
oraz ewentualnych partneréw, opcjonalnie logotypy patronow przedsiewziecia.

c) Ptatna promocja posta przygotowanego przez Wykonawce i zatwierdzonego przez
Zamawiajgcego na Facebooku (z dodatkowym umiejscowieniem na Instagramie,
z wytgczeniem Messengera) — nie pozniej niz na 7 dni roboczych przed wydarzeniem,
grupa docelowa oraz geotargetowanie podlega akceptacji Zamawiajgcego.

d) Wskazniki, ktéore Wykonawca musi osiggng¢: zasieg posta — minimum 17 000 UU.

e) Zamawiajgcy nada uprawnienia Redaktora lub Reklamodawcy osobom wyznaczonym
do realizacji zadania przez Wykonawce i zaakceptowanym przez Zamawiajgcego.

f) Podczas realizacji ptatnej promocji Wykonawca bedzie korzystat z wiasnego konta
reklamowego.

Wszystkie publikacje, za ktére odpowiada Wykonawca, pojawig sie zgodnie

Zz harmonogramem przedstawionym przez Wykonawce w terminie 5 dni po zawarciu

umowy, po uzgodnieniu i akceptacji przez Zamawiajgcego.

Zamawiajgcy zaktada, ze w ramach prowadzonych dziatan Wykonawca przygotuje

zarébwno sam publikacje, jak i stymulowa¢ bedzie dziennikarzy do przygotowania

wtasnych.

Wykonawca odpowiada za zapewnienie treéci, zdjeé, zatgcznikdw w postaci programow

z konferencji do umieszczenia na stronie internetowej Zamawiajacego.

Wykonawca odpowiada za sprawozdawczos¢ z dziatan medialnych.

Ill. Dziatania dodatkowe:

1.

Przygotowanie i redakcja tekstu oraz opracowanie graficzne nastepujacych

materiatow:

a) Zaproszenie na konferencje do wysyiki pocztg elektroniczng, zawierajgce informacje
o0 terminie i miejscu konferencji oraz program wydarzenia, w polskiej
wersji jezykowe;.

b) Program konferencji w wersji do druku, w polskiej i koreanskiej wersji jezykowej
(tres¢ i grafika, 2 oddzielne pliki).

c) Tres¢ iprojekt graficzny ww. materialtdbw wymagajg akceptacji Zamawiajgcego.
Projekty zostang przestane do akceptacji Zamawiajgcego w terminie 10 dni roboczych
od dnia zawarcia umowy. Ewentualne uwagi Zamawiajgcego do przedstawionych
projektow zostang uwzglednione przez Wykonawce w ciggu 2 dni roboczych, a projekty
zostang ponownie przedstawione do akceptacji Zamawiajgcego. Ostateczna wersja
materiatdbw zostanie przekazana Zamawiajgcemu jako plik Zrodtowy oraz plik
pogladowy (np. PDF, jpg).

Przygotowanie slajdu tytulowego konferencji w jezyku koreansko-polskim

w formacie PPT lub PDF, ktéry bedzie wyswietlany na duzym ekranie. Slajd bedzie

zawiera¢ nazwe konferencji, date i miejsce wydarzenia, logotypy organizatora oraz

ewentualnych partnerdéw, logotypy patronéw medialnych i patronéw honorowych.

Przygotowanie identyfikatorow imiennych dla uczestnikow konferencji w wersji

koreansko-polskiej i polsko-koreanskiej (adekwatnie do narodowosci uczestnika),

w tym:

a) Przygotowanie projektéw graficznych identyfikatorow w wersji do druku, w terminie 8
dni roboczych od dnia zawarcia umowy / podpisania Zamoéwienia. Identyfikator bedzie
zawierat z przodu: imie inazwisko uczestnika, nazwe reprezentowanej przez
uczestnika firmy lub instytucji, logo organizatora i ewentualnych partneréw oraz
patronéw, grafike konferencji wspdlng dla zaproszen, slajdu tytutowego, grafiki
wykorzystywanej w mediach spofecznosciowych; z tylu identyfikatora program —
w wersji jezykowej adekwatnej do jezyka ojczystego uczestnika. Projekt wymaga
akceptacji Zamawiajgcego. Ostateczna wersja identyfikatora zostanie przekazana
Zamawiajgcemu jako plik zrédtowy oraz plik poglgdowy (np. PDF, jpg).



b) Wydruk identyfikatorow imiennych dla wszystkich uczestnikéw, zgodnie z ostateczng
potwierdzong listg zgtoszen, przekazang przez Zamawiajgcego na 3 dni przed
planowanym terminem konferenciji.

¢) Umieszczenie identyfikatoréw w etui z zamocowanymi zawieszkami/smyczami (dane
techniczne etui: format A6, pionowy, wykonane z przezroczystej folii PCV z otworem
na zawieszke).

d) Dostarczenie identyfikatorbw na miejsce wydarzenia i roziozenie ich w porzadku
alfabetycznym na stole recepciji przed rozpoczeciem rejestracji uczestnikéw.

Wykonanie i dostarczenie na miejsce konferencji 60 zawieszek/smyczy do

identyfikatora z nazwa konferenciji (kolor zaproponuje Wykonawca w oparciu o projekt

wizualny identyfikatorow, szerokos¢ tasmy 20 mm, nadruk full kolor, karabinczyk).

Propozycje wymagajg akceptacji Zamawiajgcego.

Wykonanie i dostarczenie na miejsce konferencji 20 kompletnych identyfikatoréw

z pustymi polami na imie, nazwisko oraz firme, w wersji jezykowej: 10 szt.

polskojezycznych i 10 szt. koreanskojezycznych — do ewentualnego uzupetnienia

na miejscu w rejestraciji.

IV. Obrandowanie sali konferencyjnej:

W ramach realizacji ustugi Wykonawca zobowigzany bedzie do zakupu i dostawy ponizszych

materiatéw, stuzgcych obrandowaniu sali konferencyjnej, zgodnie protokotem
dyplomatycznym:
Rodza) Opis/ wymagania Liczba/szt. Pogladowa grafika

produktu/materiatu

Flagi gabinetowe
(Rzeczpospolita
Polska, Republika
Korei) wraz ze
stojakami
jednoramiennymi

Flaga:

- wymiary: 150cm x 90cm (+/ - 3 cm))
- materiat - satyna z potyskiem - 100%
poliestru, 160g/m?, dwuwarstwowa,

- zszywana z 4 warstw materiatu -
awers + separacja X 2 + rewers,

- z dodatkiem blokera w srodku,

- stebnowana podwadjnie,

- na lewym boku/rogu zakute 2
metalowe oczka.

Stojak:

- podstawa o $rednicy 360 mm (+/- 5
mm),

- jednoramienny,

lakierowane proszkowo,

Maszt:

- metalowy lakierowany proszkowo -
wysokos¢ 2 m,

- zwienczony ozdobna kulka,

- $rednica: 24 mm i dtugos¢ 220 mm,
- uchwyty do mocowania flagi
(sktadane do transportu),

- do uzytku wewnetrznego.

- blacha stalowa w kolorze srebra/ztota,

2 szt. flag w tym:
- 1 szt. - flaga
Polski,

- 1 szt. - flaga
Republiki Korei,
+

2 szt. stojakéw
jednoramiennych
w petni
kompatybilnych
z flagami

—

/Grafika pogladowa/

V. Koordynator ds. mediéw




1. Wykonawca zapewni Koordynatora ds. medidw bezposrednio odpowiedzialnego
za koordynacje dziatan zwigzanych z realizacjg przedmiotu zamdwienia, nadzér nad
przebiegiem dziatan, kontakt i biezgce ustalenia z podwykonawcami.

2. Koordynator, na czas realizacji przedmiotu zaméwienia, nie bedzie petnit innych funkcji oraz
nie bedzie Swiadczyt ustug wynikajgcych ze zobowigzan Wykonawcy wobec innych
podmiotéw niz Zamawiajacy.

3. Koordynator na czas realizacji wydarzenia, dysponowa¢ bedzie telefonem komdrkowym
z numerem dostepnym dla Zamawiajgcego oraz mediow. Koordynator bedzie obecny
na konferencji przez caty czas jej trwania. Dokona tez wyboru fotografa, grafika, ttumacza
(jezyk koreanski), copywritera, ktérzy z nalezytg starannoscig zrelacjonujg, w sposob
atrakcyjny i witasciwy pod katem wymagan medidow, przebieg catego wydarzenia
gospodarczego.



