Zatgcznik nr 1 do zapytania ofertowego
ustuga kompleksowej organizacji Il Forum Wolontariatu w trybie online

Opis Przedmiotu Zamoéwienia
Kompleksowa organizacja konferencji online — Il Forum Wolontariatu w dniu 14 grudnia
2020r.

Przedmiotem zamdwienia jest ustuga kompleksowej organizacji jednodniowej konferencji
online - Il Forum Wolontariatu, w dniu 14 grudnia 2020 roku w Warszawie.

Wydarzenie bedzie miato charakter ogdlnopolski. Zamawiajgcy wymaga zorganizowania
konferencji na najwyzszym poziomie, przy zastosowaniu nowoczesnych technologii, zaréwno
w postaci multimedidw, jak i oprawy wydarzenia. Wykonawca przygotuje, zarejestruje
i wyemituje Il Forum Wolontariatu.

Planowany wstepny program Il Forum Wolontariatu
Data wydarzenia: 14.12.2020 r.
Ramowy Program Il Forum Wolontariatu* :

10:00-10:30 Uroczyste otwarcie Forum (prowadzacy otwiera spotkanie, wystgpienia
oficjalnych gosci)

10:30-12:00 Debata gtdwna ( 4 panelistdw + moderator)

12:00-13.30 Blok warsztatowy | sesja (4 warsztaty rownolegte)

13:30-14.00 Przerwa

14:00-15:15 Debata (4 panelistéw +moderator)

15:15-16:45 Blok warsztatowy (4 warsztaty réwnolegte- powtdrka | ses;ji )

16:45-17.00 Zamkniecie Forum

*Godziny poszczegdlnych czesci spotkania mogg ulec zmianie

Przed przystgpieniem do realizacji zadan:

1) Obie strony bedg zobowigzane do przeprowadzenia co najmniej jednego wspdlnego
spotkania analitycznego, podczas ktérego/ktérych zostanie omoéwiona szczegbtowa
koncepcja realizacji zamdwienia. Pierwsze spotkanie odbedzie sie najpdzniej w terminie 2
dni po podpisaniu umowy. W razie potrzeby Wykonawca zorganizuje wiecej niz jedno
spotkanie z Zamawiajgcym.

2) Wykonawca, w konsultacji z Zamawiajgcym, przygotuje harmonogram wszystkich prac w
terminie 2 dni od dnia podpisania umowy.

3) Zamawiajgcy zastrzega sobie prawo wniesienia uwag do harmonogramu. Ostateczny jego
ksztatt bedzie uwzgledniat zgtoszone poprawki i uwagi. W przypadku zgtoszenia przez



Zamawiajgcego uwag, Wykonawca obowigzany jest je uwzgledni¢ i przedtozyc
Zamawiajgcemu poprawiong koncepcje i plan realizacji zadan w terminie do 2 dni od daty
otrzymania uwag Zamawiajgcego.

Do zadan Wykonawcy nalezec¢ bedzie:

Zadanie 1 - Zaproszenie oraz rejestracja uczestnikow wydarzenia

1. Przygotowanie i obstuga narzedzia online (formularza w jezyku polskim) do rejestracji
uczestnikdow w tym m.in. potwierdzenie uczestnictwa, rozwigzywanie problemow
technicznych zwigzanych  z rejestracjag. Narzedzie do rejestracji Wykonawca
przedstawi Zamawiajgcemu do akceptacji, najpézniej w terminie 4 dni od podpisania
umowy. Do formularza rejestracyjnego powinien by¢ tatwy dostep ze strony
internetowej Zamawiajgcego.

2. Wymagania dotyczace formularza rejestracyjnego: przejrzysty, zharmonizowany
wizualnie z linig graficzng Il Forum Wolontariatu, z tatwa i intuicyjng nawigacja.

3. Elementy formularza rejestracyjnego to m.in.: imie i nazwisko uczestnika, stanowisko
stuzbowe, nazwa instytucji, wojewddztwo ze wzgledu na siedzibe instytucji, adres
email uczestnika; numer telefonu; wybér warsztatu; akceptacja regulaminu
konferencji i klauzuli informacyjnej (formularz w jez. polskim);

4. Wykonawca przesle do kazdego z uczestnikdbw Forum e-mail potwierdzajacy
rejestracje na konferencje oraz warsztaty wraz z informacjami dot. zdalnego udziatu w
konferencji; w przypadku liczby zgtoszen wiekszej, niz maksymalna liczba miejsc do
rejestracji na konferencje i warsztaty , zadecyduje kolejnos¢ zgtoszen; informacja o tym
zostanie zamieszczona na stronie internetowej konferencji.

5. Wykonawca udostepni na kazdg prosbe Zamawiajgcego dostep online do aktualnej
listy/raportu osdb zarejestrowanych i potwierdzonych oraz bedzie na biezgco
informowat o podjetych krokach w celu skutecznej rejestracji, a takze informowat
odpowiednio wczesniej o trudnosciach wynikajgcych z rejestracji uczestnikow.

6. Na 2 dni przed konferencjg Wykonawca przekaze Zamawiajgcemu ostateczng liczbe
uczestnikdw na konferencje oraz warsztaty.

7. Wykonawca bedzie zobowigzany do przestrzegania przepisdw Ustawy z dnia 10 maja
2018 roku o ochronie danych osobowych (tj. Dz. U. z 2019, poz. 1781) oraz dziatat
zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (RODO).



Zadanie 2 — Wynajecie i aranzacja studia nagran lub innego miejsca petnigcego role studia.

1.

10.

Rejestracja konferencji bedzie realizowana w studio nagraniowym lub innym miejscu
petnigcym jego role zlokalizowanym w granicach administracyjnych miasta
stotecznego Warszawy. Konferencja bedzie zrealizowana w formule studia
telewizyjnego. Cato$é zamdwienia zostanie zrealizowana w jednym obiekcie.
Przedstawiajgc oferte Wykonawca zaproponuje studio lub tez inne miejsce petnigce
role studia , w ktérym realizowana bedzie konferencja w formie online i zataczy jego
prezentacje do oferty. Jesli Wykonawca przewiduje organizacje studia nagraniowego
np. na terenie hotelu lub centrum konferencyjnego, to musi ono odpowiadac
standardowi hotelu 4 gwiazdkowego. W takim wypadku Wykonawca zapewnia
zainstalowanie odpowiedniego sprzetu na terenie miejsca petnigcego role studia w
standardzie studia nagraniowego.

Wykonawca powinien réwniez przewidzie¢ mozliwos¢ przeprowadzenia wszystkich 4
interaktywnych warsztatéw z tego studia lub tez innego miejsca petnigcego role studia.
Powinno ono zatem zapewnié¢ przestrzen na czes¢ gtdwng konferencji, a takze
mozliwo$¢ zaaranzowania przestrzeni (mini studia) dla 4 oséb prowadzacych
rownolegte sesje warsztatowe (jedng z tych przestrzeni moze stanowi¢ czes¢ gtéwna
konferenc;ji).

Studio nagraniowe lub tez inne miejsca petnigce role studia, powinno zapewnic¢
wszelkie srodki bezpieczenstwa, zgodnie z obowigzujgcymi w chwili nagrania
przepisami epidemiologicznymi.

Ze wzgledu na sytuacje epidemiologiczng Zamawiajagcy ma prawo wskazaé inne
rownolegte lokalizacje, z ktérych bedzie relacjonowane prowadzenie warsztatéw np.
z pomieszczenia prelegentéw.

W przypadku koniecznosci nagrania konferencji z pomieszczenia prelegentdw,
Wykonawca  zobowigzany bedzie do zrobienia z wyznaczonymi osobami,
wczesniejszej proby nagrania.

W przypadku koniecznosci nagrania wystgpien gosci specjalnych otwierajgcych
konferencje (maksymalnie 2 osoby). Wykonawca zobowigzuje sie do realizacji tego
materiatu w terminie i miejscu wskazanym przez Zamawiajgcego oraz wyemitowanie
nagranego materiatu podczas konferenciji.

W studiu nagran Wykonawca przygotuje scene i odpowiednig scenografie, ktdrg
zaakceptuje Zamawiajgcy. Scena powinna pomiesci¢ minimum 4 panelistéw oraz
moderatora w jednym czasie. Wykonawca powinien przewidzie¢ rozwigzanie, ktdre
umozliwi wszystkim panelistom i prowadzgcemu udziat w panelu ze studia, przy
zachowaniu wszelkich obowigzujgcych zasad bezpieczeristwa zwigzanych z pandemis.
Na scenie powinny znajdowac sie fotele w ilosci odpowiadajgcej ilos¢ o0sdb
wystepujacych w studio oraz stoliki kawowe min. 1 na dwdch ekspertéw.

Wykonawca powinien przewidzie¢ rozwigzanie, ktére umozliwi czesci panelistéw
udziat w panelu ze studia a pozostatym panelistom udziat zdalny, tak aby w transmisji
widoczne byly postacie wszystkich panelistéw jednoczesnie oraz mozliwe byty
zblizenia na osoby moéwigce.

Scenografia powinna by¢ estetyczna, oryginalna i spdjna z tematyka konferencji —
projekt scenografii, w tym poszczegdlnych elementéw wystroju, bedzie nowoczesny
(zostang zastosowane nowoczesne elementy zabudowy i aranzacji sceny, oswietlenia,
nowoczesne meble itp.). Poszczegdlne elementy (w tym grafika) scenografii beda
nawigzywac do |l Forum Wolontariatu.



11. Konferencja zostanie tak przygotowana, aby byta mozliwos¢ wyswietlania:
a) plansz informacyjnych,

b)  podpiséw osdb wystepujgcych podczas konferencji,

c) prezentacji ekspertow,

d) odniesien do stron internetowych,

e)  kompilacji filmow w czasie przerw zwigzanych z koniecznoscig ewentualnego

przearanzowania studia lub jego zdezynfekowania,

f) zorganizowania live czata.
Wszystkie ww. materialy i narzedzia przygotuje i udostepni Wykonawca
(prezentacje przygotujg eksperci, a Wykonawca pozyska je przed realizacjg. Filmy
do wyswietlania podczas ewentualnych przerw, przekazane zostang Wykonawcy,
jednak zadaniem Wykonawcy bedzie montaz przekazanych materiatéw w
odpowiednich blokach czasowych).

12. Wykonawca w miejscu nagrywania konferencji zapewni rowniez pomieszczenie dla
0s6b wystepujgcych podczas konferencji (np. garderobe), w ktérym beda mogli oni
przebywac przed i po konferencji.

13. Wykonawca zapewni profesjonalny makijaz wszystkim gosciom wystepujgcym na
scenie w studio oraz instruktaz dotyczacy oswietlenia, kadru i wyglagdu twarzy dla oséb
wystepujacych z domu.

14. Wykonawca zagwarantuje gosciom wystepujgcym w studio zimne napoje, kawe
i herbate oraz kanapki i satatki (pakowane osobno) dla 24 oséb (50% w wersji
wegetarianskiej).

Zadanie 3 — Przygotowanie transmisji oraz postprodukcji

Wykonawca zapewni:

1. Transmisje online (streaming) na platformie do organizacji konferencji dla
maksymalnie 500 uzytkownikow.

2. Prawidtowg synchronizacje obrazu i diwieku — opdznienie/wyprzedzenie fonii
wzgledem sygnatu wizji nie powinno przekracza¢ wartosci -20/+40 ms.

3. Brak usterek obrazu i dzwieku.
Mozliwosci jednoczesnego, niezaktdconego ogladania kazdej transmisji.

5. Sprzet niezbedny do realizacji transmisji wraz z jego obstuga:

a) co najmniej 3 kamery obstugiwane przez co najmniej dwdéch operatoréw,

b) slider kameleon lub inny o tych samych parametrach i standardzie,

c) oswietlenie,

d) mikrofony kierunkowe, nagtowne, badz krawatowe w zaleznosci od potrzeb

realizacyjnych,
e) w przypadku zdalnej obecnosci panelistdw i prowadzgcych warsztaty, licencje
do odpowiedniego oprogramowania na komputerach oséb biorgcych udziat w



10.

11.

12.

13.

14.

15.

konferencji, oraz przetestuje je z kazdym prowadzacym indywidualnie, a takze
przeprowadzi instruktaz z uzywania oprogramowania (w terminie ustalonym z
Zamawiajgcym nie pdzniej jednak niz 2 dni przed transmisjg). .
tacze do przeprowadzenia transmisji internetowej
Serwer streamingowy wraz z infrastrukturg software i hardware do przeprowadzenia
transmisji.
Player HTML5 umozliwiajagcy implementacje na stronach internetowych
Zamawiajgcego, spetniajgcy co najmniej wymagania:

e - responsywno$¢ - automatyczne dostosowanie wymiaréw do
szablondw stron,

e obstuge protokotéw HLS i MPEG DASH, w zalezno$ci od uzytych przez
internautéw przegladarek internetowych. Uruchomienie playera
musi nastgpi¢ przy wykorzystaniu standardowych komponentéw
urzadzen/ przegladarek internetowych, bez koniecznosci
instalowania i/lub uruchamiania dodatkowych komponentow,

e mozliwos¢ regulacji poziomu dzwieku,

o mozliwo$¢é odtwarzania w trybie petnoekranowym,

e zastosowanie mechanizmu DVR (Digital Video Recorder) z oknem
czasowym obejmujgcym caty materiat

Zapewnienie mozliwosci wyboru dodatkowego strumienia video, np. poprzez
osadzenie w playerze, z synchronizowanym strumieniem z ttumaczem Polskiego
Jezyka Migowego (PJM)
Awaryjne zabezpieczenie transmisji, w tym:

a) dodatkowe tacze transmis;ji,

b)  dodatkowy serwer streamingowy,

c) dodatkowy sprzet zapewniajgcy prawidtowg realizacje transmisji.

Parametry techniczne transmisji mogg ulec zmianie, pod warunkiem obustronnego
zaakceptowania nowych parametréw na spotkaniu analitycznym. Zmiany, o ktérych
mowa w zdaniu poprzednim nie wymagajg zachowania formy aneksu do umowy.
Mozliwo$¢ zadawania pytan przez uczestnikdéw on-line w narzedziu do transmisji, w
czasie rzeczywistym przez zarejestrowanych uczestnikéw konferencji.

Mozliwo$¢ jednoczesnej transmisji w réznych kanatach (poza przygotowanym
playerem), zwtaszcza w social mediach Zamawiajacego i jego partneréw. W takim
przypadku Wykonawca przygotuje i zrealizuje jednoczesny stream we wskazanych
przez Zamawiajgcego mediach spotecznosciowych np.: You Tube, Facebook.
Mozliwos¢ taczenia sie z wybranymi prelegentami (maksymalnie 5 oséb jednoczesnie)
z dowolnego miejsca. Potgczenie gwarantowane przez Wykonawce powinno by¢
ptynne, umozliwiajgce swobodg wypowiedz oraz dyskusje pomiedzy prelegentami.
Utrwalenie nagrania w formacie mp4 lub posiadajgcym zblizone lub lepsze parametry
niz format mp4.



16. Mozliwos¢ dodawania logotypu (przekazanego przez Zamawiajgcego), innych
prostych elementéw graficznych oraz prezentacji i tresci multimedialnych do okna
transmisji.

17. Zrealizowanie montazu materiatu, ktéry bedzie obejmowat usuniecie przerw oraz
uwzgledniat wytyczne Zamawiajgcego.

18. Przygotowanie 2 — 3 minutowego materiatu z konferencji. Materiat bedzie miat
charakter dokumentujgcy wydarzenie i zostanie przedstawiony Zamawiajgcemu do
wczesniejszej akceptacji. Materiat powinien by¢ dynamiczny, ciekawy,
przedstawiajgcy rézne czesci konferencji i warsztatow.

19. Zapisane wideo zostanie przekazane do pdzniejszego wykorzystania, dostarczone na
dysku zewnetrznym zapewnionym przez Wykonawce (dysk przejdzie na witasnosc
Zamawiajgcego).

Zadanie 4 - Organizacja 2 réwnolegtych zamknietych interaktywnych sesji warsztatowych
online (2x 4 warsztaty)

1. Zamawiajgcy zorganizuje 2 rownolegte interaktywne sesje warsztatowe (po 4
warsztaty w kazdej z ses;ji).

2. Wykonawca zapewni mozliwo$é przeprowadzenia zaje¢ przez wskazanych przez
Zamawiajgcego treneréw, na zaproponowanej przez Wykonawce platformie
(preferowana platforma Z00M), umozliwiajgcej bezposredni
interaktywny udziat uczestnikow forum oraz pokazywanie prezentacji, filmow,
zadawanie pytan przez uczestnikéw .

3. Kazdy zarejestrowany uczestnik warsztatéow otrzyma od Wykonawcy, w odpowiednim
czasie nie pdzniej jednak, niz na dzien przed rozpoczeciem Forum link dostepowy do
wybranego szkolenia.

4. Wykonawca odpowiadaé bedzie zatechniczny przebieg warsztatéw i Forum. Stad tez
zobowigzany jest on do zapewnia obecnosci tzw. moderatoréw/asystentow
technicznych w czasie trwania kazdego z warsztatéw (4 asystentow) i paneli (2
asystentow).

5. Wykonawca zobowigzany jest na kilka dni przed konferencja, do przetestowania z
prowadzgcymi warsztaty, technicznych warunkdw realizacji warsztatéw i wyktadéw
oraz indywidualnego wsparcia prelegentéw przez 4 osoby ze strony ustugodawcy tzw.
- moderatorow/asystentéw technicznych.

6. Strong merytoryczng Forum Wolontariatu oraz zatrudnieniem wyktadowcéw,
prowadzgcego i innych wystepujacych oséb zajmie sie Zamawiajgcy. Kontakt do oséb
prowadzgcych merytoryczne wykfady i warsztaty zostanie przekazany wykonawcy
przez Zamawiajgcego.



