[bookmark: _Hlk3451679][bookmark: _Hlk104992003] Zadanie realizowane jest w ramach projektu RPLB.01.04.01-08-0002/20 pn. „Promocja gospodarcza województwa lubuskiego poprzez organizację i udział w krajowych i zagranicznych misjach gospodarczych – druga edycja” w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Lubuskie 2020, Działanie 1.4. Promocja regionu i umiędzynarodowienie sektora MŚP, Poddziałanie 1.4.1. Promocja regionu i umiędzynarodowienie sektora MŚP – projekty realizowane poza formułą ZIT
Szczegółowy Opis Przedmiotu Zamówienia
na wykonanie usługi:
[bookmark: _Hlk116376417]Kompleksowa organizacja Forum Producentów Produktów Regionalnych w Zielonej Górze.

Zadanie realizowane jest w ramach projektu RPLB.01.04.01-08-0002/20 pn. „Promocja gospodarcza województwa lubuskiego poprzez organizację i udział w krajowych i zagranicznych misjach gospodarczych – druga edycja” w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Lubuskie 2020, Działanie 1.4. Promocja regionu i umiędzynarodowienie sektora MŚP, Poddziałanie 1.4.1. Promocja regionu i umiędzynarodowienie sektora MŚP – projekty realizowane poza formułą ZIT

Przedmiot zamówienia:
[bookmark: _Hlk109329911]Kompleksowa organizacja Forum Producentów Produktów Regionalnych  w Zielonej Górze w zakresie: zapewnienia i przygotowania sali wraz z aranżacją i zapleczem technicznym oraz miejscem na recepcję, zapewnienie obsługi Forum w tym moderatora, prelegentów, osób obsługujących recepcję, osób obsługujących bufet kawowy i posiłki, zapewnienie poczęstunku oraz obiadu, wykonania materiałów promocyjno-informacyjnych (roll-up, ścianka, teczki reklamowe, notesy z długopisem).

Celem organizacji Forum jest promocja regionalnych producentów w regionie oraz wyznaczenie trendów promocji w kraju i zagranicą.
Koncepcja merytoryczna i plan Forum będą opracowane przez Zamawiającego przy współpracy z Wykonawcą. Draft programu Forum stanowi załącznik nr 1 do SOPZ.

Miejsce i termin realizacji usługi:
[bookmark: _Hlk117865550]Wykonawca wskaże i zapewni miejsce realizacji Forum. Propozycja musi zostać zaakceptowana przez Zamawiającego. Miejsce na terenie Zielonej Góry.
Termin organizacji konferencji nie później niż do 22 lutego 2023 roku. Zamawiający preferuje, aby Forum miało miejsce w godzinach 9:30-15:30. Zadaniem Wykonawcy jest wskazanie terminu Forum. Termin zostanie zaakceptowany przez Zamawiającego.
Wykonawca wskaże miejsce i termin w ciągu 5 dni od dnia podpisania umowy.

Zamawiający wymaga na miejscu organizacji Forum gotowość organizacyjną, logistyczną, gotowość obsługi oraz pełną gotowość do przyjęcia uczestników Forum na godzinę 8:00, w dniu odbywania się Forum.

Przedmiot zamówienia obejmuje:

Ogólne:
1. Wykonawca zagwarantuje wyposażenie sali w min. 100 miejsc siedzących – krzesła wraz ze stołami, Zamawiający preferuje układ szkolny stołów. Wykonawca wydzieli również odpowiednie miejsca przeznaczone na poszczególne części Forum, w tym część wykładową oraz część gastronomiczną, degustacyjną.
Pierwsza część: mównica, miejsca dla prelegentów – min. 7 foteli,  projektor z ekranem, sprzęt audio z nagłośnieniem sali i min. 7 mikrofony. Dla każdego uczestnika panelu (prelegentów) Wykonawca zapewni wodę gazowaną i niegazowaną wraz ze szklankami do zimnych napojów.
W drugiej części – degustacyjnej Wykonawca zapewni miejsce dla min. 100 osób. Część ta posłuży do zabezpieczenia i ekspozycji poczęstunku kawowego, degustacji oraz obiadu.
2. Wykonawca zabezpieczy miejsce na recepcję.
3. Wykonawca przygotuje drukowane listy obecności do rejestracji uczestników, które wraz z podpisami uczestników zostaną przekazane Zamawiającemu wraz ze sprawozdaniem.
4. Wykonawca zapewni oznakowanie paneli oraz poszczególnych pomieszczeń związanych
z Forum (przed salą musi się znaleźć informacja o nazwie Forum wraz z programem Forum), kierunkowskazy do recepcji, szatni, toalet. Wszystkie oznakowania muszą być estetycznie wykonane. Styl ich wykonania musi zostać zaakceptowany przez Zamawiającego.

Obsługa Forum:
1. Wykonawca zapewni Moderatora Forum, osobę czuwającą nad prawidłowym i płynnym przebiegiem Forum, zapowiadającą gości, pilnującą czasów wypowiedzi/prelekcji. Wykonawca ma obowiązek przedstawić przynajmniej 2 propozycje moderatorów Zamawiającemu w terminie maksymalnie 5 dni od podpisania Umowy – chyba, że umowa zostanie podpisana
w terminie krótszym niż 5 dni przed Forum, w takim wypadku w dzień podpisania umowy. Zamawiający zaakceptuje jedną z nich. Zamawiający dopuszcza możliwość przeprowadzenia rozmów z kandydatami w formie stacjonarnej w siedzibie Zamawiającego lub online.
Każdy z moderatorów powinien być zaznajomiony z tematyką związaną z Forum i posiadać przynajmniej roczne doświadczenie w wystąpieniach publicznych (np. praca jako dziennikarz, praca ze studentami na uczelniach wyższych itp.). Moderator w trakcie wystąpień ma mieć strój biznesowy, elegancki i schludny.
1. Wykonawca zapewni minimum 3 prelegentów, którzy podczas Forum poprowadzą wykłady wraz z warsztatami dotyczące kanałów e-commerce, handlu, tworzenia reklam, promocji działalności, kwestii budowania i utrzymania marki firm/produktów oraz kontaktów z konsumentami w czasie kryzysu, które będą wpływać na rozwój, zwiększą wiedzę i zmniejszą łańcuch dostaw między producentem regionalnym/lokalnym z woj. lubuskiego, związanego z produktem regionalnym/lokalnym a konsumentem.
Czas trwania wystąpień – wystąpienie każdego prelegenta nie będzie dłuższe niż 25 minut zegarowych, między każdą zmianą prelegentów lub tematu powinna nastąpić min. 5-minutowa przerwa.
Łączny czas trwania wystąpień z przerwami nie powinien być krótszy niż 90 min. Wykonawca ma obowiązek przedstawić przynajmniej 4 propozycje prelegentów Zamawiającemu w terminie maksymalnie 5 dni od podpisania Umowy – chyba, że umowa zostanie podpisana w terminie krótszym niż 5 dni przed Forum, w takim wypadku w dzień podpisania umowy. Zamawiający dopuszcza możliwość przeprowadzenia rozmów z kandydatami w formie stacjonarnej w siedzibie Zamawiającego lub online. Prelegenci w trakcie wystąpień muszą mieć strój biznesowy, elegancki i schludny. Zamawiający dopuszcza możliwość przeprowadzenia maksymalnie dwóch tematów wykładów przez jednego prelegenta, ale tylko za zgodą Zamawiającego, po przedstawieniu propozycji form wystąpień przez Wykonawcę.
2. Wykonawca zapewni obsługę recepcji Forum (rejestracja gości, wydawanie materiałów dotyczących Forum) oraz szatni przez przynajmniej 2 osoby w miejscu odbywania się wydarzenia. Obsługa ma mieć strój elegancki i schludny.

Wykonawca zapewni:
· Koordynatora Forum *
Wykonawca wyznaczy koordynatora, bezpośrednio odpowiedzialnego za obsługę, kontakty 
i koordynację organizacji wszystkich wydarzeń, zarządzającego zespołem osób zaangażowanych w ich realizację, sprawującego nadzór nad całością przebiegu działań.
Wyznaczony koordynator musi posiadać doświadczenie polegające na realizacji i koordynacji minimum 1 kongresu/konferencji/forum/seminarium.

Koordynator na czas trwania realizacji Forum dysponować będzie telefonem komórkowym
z numerem dostępnym dla Zamawiającego. Koordynator powinien posiadać niezbędne doświadczenie przy realizacji podobnych przedsięwzięć i być dostępny dla Zamawiającego przez cały czas funkcjonowania Wydarzenia.
· Obsługa techniczna i organizacyjna - w ilości nie mniej niż 6 osób, w tym dwie obsługujące rejestrację, 2 szatnię, 2 bufet kawowy i bufet obiadowy;
Obsługa techniczna i organizacyjna ma mieć elegancki i jednolity kolorystycznie dla całego zespołu ubiór podczas konferencji. Poprzez elegancki ubiór należy rozumieć spełnienie minimum następujących warunków: ciemne długie spodnie lub spódnica, biała bluzka/koszula;
· Serwis sprzątający – nie mniej niż 2 osoby.

Zamawiający dopuszcza połączenie funkcji dla jednej osoby: obsługi technicznej i innej funkcji.  W takim przypadku zaproponowana osoba musi spełniać wszystkie wymagania dla danych typów funkcji, które podlegają połączeniu. Powyższe może nastąpić jedynie po uzyskaniu pisemnej zgody Zamawiającego.
Wykonawca zapewni stały nadzór nad przebiegiem Konferencji.

Serwis cateringowy:
1. Wykonawca zapewni serwis cateringowy podczas Forum wg specyfikacji zawartej w Załączniku nr 2 do SOPZ. Serwis cateringowy – bufet kawowy będzie dostępny od godziny 9:30 przez cały czas trwania Forum. W trakcie trwania Forum Wykonawca zapewni przekąski w formie fingerfood, a bufet obiadowy będzie dostępny po zakończeniu paneli w godzinach 14:15 - 15:30.
UWAGA: wszystkie serwowane dania muszą być opisane na bilecikach (w tym powinny znaleźć się m.in. informacje o nazwie dania, produktach regionalnych, wchodzących w skład dania oraz informację o producencie danego produktu). Wzór bilecików musi zostać zaakceptowany przez Zamawiającego.
2. Wykonawca zapewni w trakcie trwania Forum dostęp do stołu bufetowego z menu degustacyjnym, składającego się z minimum 7 rodzajów przystawek w formie fingerfood, reprezentujących min. 7 branż produktów tradycyjnych, regionalnych i lokalnych od producentów z Województwa Lubuskiego. Na proponowany rodzaj przystawki Wykonawca musi uzyskać zgodę Zamawiającego.

Materiały promocyjno-informacyjne:
Wykonawca wykona
·  dwa roll-upy o wymiarach nie mniejszych niż 80 cm x 200 cm, konstrukcja aluminiowa, grafika drukowana w jednej całości. Materiały promocyjne powinny zawierać logotypy Zamawiającego oraz Województwa Lubuskiego i zostać umieszczone w miejscu organizacji Forum.
Specyfikacja:
Ilość: 2 sztuki
Nadruk: jednostronny z poniższymi wytycznymi
Logotyp: Lubuskie Centrum Produktu Regionalnego
Zadanie realizowane jest w ramach projektu RPLB.01.04.01-08-0002/20 pn. „Promocja gospodarcza województwa lubuskiego poprzez organizację i udział w krajowych i zagranicznych misjach gospodarczych – druga edycja” w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Lubuskie 2020, Działanie 1.4. Promocja regionu i umiędzynarodowienie sektora MŚP, Poddziałanie 1.4.1. Promocja regionu i umiędzynarodowienie sektora MŚP – projekty realizowane poza formułą ZIT
· Ściankę reklamową o wymiarach min. 280 x 220 cm
Specyfikacja:
Ilość: 1 sztuka
Nadruk: jednostronny z poniższymi wytycznymi
Logotyp: Lubuskie Centrum Produktu Regionalnego
Zadanie realizowane jest w ramach projektu RPLB.01.04.01-08-0002/20 pn. „Promocja gospodarcza województwa lubuskiego poprzez organizację i udział w krajowych i zagranicznych misjach gospodarczych – druga edycja” w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Lubuskie 2020, Działanie 1.4. Promocja regionu i umiędzynarodowienie sektora MŚP, Poddziałanie 1.4.1. Promocja regionu i umiędzynarodowienie sektora MŚP – projekty realizowane poza formułą ZIT

· Teczki reklamowe z logotypami o grubości ok. 450 g i grzbiecie 20mm w formacie A4, nadruk zewnętrzny full color, wewnątrz gładkie w ilości minimum 120 sztuk.
· Notesy reklamowe z długopisem z logotypami, w formacie A5 lub A6, nadruk zewnętrzny, w ilości minimum 120 sztuk.
1. Materiały muszą być wykonane zgodnie z założeniami Księgi Marki Lubuskie oraz być opatrzone informacją o finansowaniu ze środków unijnych zgodnie z Podręcznikiem wnioskodawcy
i beneficjenta programów polityki spójności 2014-2020 w zakresie informacji i promocji z dnia 15 czerwca 2016 r. Projekty materiałów zostaną przedstawione Zamawiającemu do akceptacji najpóźniej na 10 dni przed planowaną datą Forum. Zamawiający dokona pisemnego zatwierdzenia materiałów lub zaproponuje zmiany, które Wykonawca wprowadzi i następnie przedstawi poprawione do akceptacji.  Wykonawca zapewni transport materiałów i branding sali - podczas trwania Forum.
2. Materiały promocyjne po odbytym Forum zostaną przekazane Zamawiającemu. 
3. Wykonawca przygotuje zestawy konferencyjne składające się z materiałów promocyjnych w ilości sztuk równej ilości zaproszonych uczestników Forum. Zestawy będą rozdawane uczestnikom Forum po wpisaniu się na listę obecności. W skład zestawu wchodzić będzie:
· wydrukowany program Forum– Wykonawca wydrukuje program wydarzenia i umieści go w teczce reklamowej
· teczka reklamowa,
· notes z długopisem.

Zaproszenia
Wykonawca zapewni wysyłkę zaproszeń w formie elektronicznej na Forum. Wzór zaproszenia Wykonawca przekaże Zamawiającemu do akceptacji niezwłocznie po podpisaniu umowy. Lista zapraszanych gości zostanie przekazana Wykonawcy przez Zamawiającego.

Obowiązki sprawozdawcze - rozliczenie przedmiotu zamówienia:
Po zakończeniu realizacji Forum, Wykonawca zobowiązany jest do przedstawienia Protokołu Odbioru, do którego dołączone będą m. in.:
· sprawozdanie,
· listy obecności uczestników Konferencji,
· dokumentacja zdjęciowa – min. 30 zdjęć
[bookmark: bookmark0]Sprawozdanie należy przekazać w formie elektronicznej (dokumenty edytowalne i skany) oraz w formie papierowej. Wraz ze sprawozdaniem Wykonawca przekaże Zamawiającemu oświadczenie o przeniesieniu praw autorskich do dokumentacji fotograficznej na wszystkich polach eksploatacji, jakich Zamawiający będzie wymagał.
Załącznik nr 1 do SOPZ

Draft programu. Forum Producentów Produktów Regionalnych w Zielonej Górze.

	9:30
	Rejestracja uczestników

	10:00
	Rozpoczęcie Forum – przywitanie gości

	10.15-12:45
	· Podsumowanie pracy LCPR w roku 2022
· Podsumowanie pracy Rady Programowej LCPR
· Wykład wraz z warsztatami dotyczący kanałów e-commerce, handlu, tworzenia reklam, promocji działalności oraz kontaktów z konsumentami za pomocą nowych technik marketingowych, które będą pływać na rozwój, zwiększą wiedzę i zmniejszą łańcuch dostaw między producentem konsumentem


	13:00- 13:15
	Przerwa

	13.15-14.15
	· Dyskusja – m.in. rozmowy producentów, pytania i dodatkowe zagadnienia dla prelegentów, zabranie głosów przez przedstawicieli instytucji związanych z produktami regionalnymi – zadanie realizowane w formie „wolnego mikrofonu”
· Zamknięcie Forum Producentów Produktów Regionalnych

	14:15-15.30
	Bufet obiadowy















Załącznik nr 2 do SPOZ

Specyfikacja usługi cateringowej podczas Forum Producentów Produktów Regionalnych w Zielonej Górze.


1. Bufet kawowy - dla minimum 100 osób, w godzinach: 9:30 - 15:30

Wykonawca zapewni:
- wyposażenie niezbędne do obsługi bufetu kawowego (tzn. obrusy materiałowe, serwetki, serwis do kawy i herbaty ceramiczny lub porcelanowy, sztućce platerowane, talerzyki do ciasta, szklanki do zimnych napojów, w ilości o 50% większej niż ilość uczestników);
- obsługę bufetu kawowego (niezbędny personel w ilości nie mniej niż 2 osoby);
- bufet kawowy będzie dostępny cały czas podczas trwania Konferencji.

Wymagane Menu:
· kawa powinna być podawana w samowarze lub zaparzona w dzbankach 300 ml/os.,
· herbata: czarna, zielona, owocowa, mięta, woda (wrzątek) do herbaty powinna być podawana 
w samowarze lub w dzbankach - 200 ml/os.,
· herbata - każda sztuka herbaty pakowana w oddzielną „kopertę”, herbata ze sznureczkiem,
· cukier w saszetkach - 10 g/os., biały i trzcinowy do wyboru,
· mleko 3,2 % podawane w dzbankach lub małe śmietanki - 20 g/os.,
· cytryna świeża, pokrojona - 1 plaster/os. (podawana na talerzykach),
· woda - 200 ml/os., (gazowana i niegazowana w butelkach szklanych), dodatkowo woda dla prelegentów
· soki naturalnie tłoczone podawane w dzbankach 300 ml/os.,
· wypieki - po 100 g/os. (2 rodzaje: ciasto i rogaliki),

I) Stół do ekspozycji fingerfood w formie stołu szwedzkiego - dla minimum 100 osób. Wykonawca zapewni minimum po trzy przekąski na osobę w formie fingerfood (minimum 300 porcji przystawek w formie fingerfood).
Wykonawca zapewni minimum 7 rodzajów przekąsek w formie fingerfood, reprezentujących min. 7 branż produktów tradycyjnych, regionalnych i lokalnych od producentów z Województwa Lubuskiego, przy czym ilość porcji każdego rodzaju powinna być zbliżona. Zamawiający zaznacza, że minimum 2 przekąski w formie fingerfood będą wegetariańskie.
[bookmark: _Hlk117861989][bookmark: _Hlk117862198]Wariant rozszerzony finger foods (*kryterium oceny ofert o wadze 40 %)
Stół bufetowy składał się będzie z 500 przystawek w formie finger food (waga pojedynczej porcji nie mniejsza niż 40 g)– przystawki z  produktów regionalnych i tradycyjnych z Województwa Lubuskiego.
Wariant podstawowy finger foods (*kryterium oceny ofert o wadze 40 %)
Stół bufetowy składał się będzie z 300 Przystawek w formie finger food (waga pojedynczej porcji nie mniejsza niż 40 g)- przystawki z  produktów regionalnych i tradycyjnych z Województwa Lubuskiego.

Przekąski powinny być podawane wyłącznie z wykorzystaniem miseczek typu finger food o pojemności 45 ml - 60 ml. Każda porcja przygotowana osobno w miseczce.

Każde danie musi zostać przedstawione na stołach za pomocą specjalnej tabliczki w formacie A4 opisującej danie oraz produkty, z których zostało przygotowane, wraz ze wskazaniem pochodzenia produktów. Wzór tabliczki musi uzyskać akceptację Zamawiającego.
Menu przekąsek do stołu bufetowego oraz sposób ich podania i prezentacji muszą zostać przedstawione Zamawiającemu do pisemnej akceptacji najpóźniej w ciągu 10 dni przed dniem, w którym odbywa się Forum. Zamawiający w ciągu 2 dni od przedstawienia propozycji menu zaakceptuje projekt menu lub wskaże swoje uwagi, które Wykonawca niezwłocznie wprowadzi.

Wykonawca zapewni:
· wyposażenie niezbędne do obsługi stołu bufetowego (tzn. stoły koktajlowe cateringowe, obrusy materiałowe, serwetki, serwis obiadowy, serwis do kawy i herbaty ceramiczny lub porcelanowy, sztućce platerowane, talerzyki do ciasta, szklanki do zimnych napojów, salaterki do sałatek - 
w ilości o 50% większej niż ilość uczestników);
· obsługę stołu bufetowego (niezbędny personel);

II) Bufet obiadowy  w formie stołu szwedzkiego – dla min. 100 osób, w godzinach: 14:15 – 15:30 składający się z minimum dwóch dań.

Wykonawca zapewni:
· wyposażenie niezbędne do obsługi bufetu obiadowego (tzn. stoły koktajlowe cateringowe, obrusy materiałowe, serwetki, serwis obiadowy, serwis do kawy i herbaty ceramiczny lub porcelanowy, sztućce platerowane, talerzyki do ciasta, szklanki do zimnych napojów, salaterki do sałatek - w ilości o 50% większej niż ilość uczestników);
· obsługę bufetu obiadowego (niezbędny personel);
- wyposażenie w podgrzewane pojemniki typu bemar do serwowania posiłków „na gorąco”.

Preferowane Menu:
-   1 rodzaj zupy/krem - 200 g/os. (typu: zupa/krem z warzyw sezonowych)
-  2 rodzaje dania głównego do wyboru: mięsne oraz wegetariańskie – minimum 200 g/os. – propozycje dań Wykonawca przedstawi na maksymalnie 10 dni przed realizacją zadania;
· ziemniaki pieczone - 100 g/os.,
· ryż biały - 50 g/os.,
· mix surówek - przynajmniej trzy rodzaje – 100 g/os.,
· danie mięsne – minimum 70 porcji, danie wegetariańskie – minimum 30 porcji;
· napoje do lunchu (woda gazowana i niegazowana, kawa, herbata, soki owocowe - co najmniej 2 rodzaje, co najmniej 300 ml na osobę).
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