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OPIS PRZEDMIOTU ZAMÓWIENIA

Nazwa zamówienia: Kompleksowa organizacja wydarzenia informacyjno-promocyjnego DemoDay 2 dla Fundacji na rzecz Nauki Polskiej (FNP).

1. Przedmiot zamówienia
Przedmiotem zamówienia jest kompleksowa organizacja wydarzenia promocyjno-informacyjnego DemoDay 2 w formie stacjonarnej w Warszawie w ramach Projektu PRIME realizowanego przez Fundację na rzecz Nauki Polskiej ze środków pochodzących z Funduszy Europejskich dla Nowoczesnej Gospodarki (Działanie 02.06).
2. Podstawowe informacje na temat wydarzenia
1) Termin przeprowadzenia wydarzenia: 20 listopada 2026 r.
2) Termin realizacji zamówienia: od dnia podpisania Umowy do 4 grudnia 2026 r. 
Uwaga: Wykonawca musi uwzględnić również czas na montaż i demontaż przed i po wydarzeniu. 
3) Miejsce: Warszawa.
4) Liczba uczestników: ok. 100.
5) Zamawiający w terminie najpóźniej na 7 dni przed terminem realizacji konferencji poinformuje Wykonawcę o liczbie osób uczestniczących w konferencji.
6) Wydarzenie bezpłatne dla uczestników.
7) DemoDay 2 odbywać się będzie w języku angielskim.

3. Ramowy program DemoDay 2:
08.30 – rejestracja / kawa
09.00 – 09.15 – powitanie i wprowadzenie 
09.15 – 10.15 – keynote speaker
10.15 – 11.45 – prezentacje (1,2,3, 4,5 – 10 minut prezentacja + 5 min. Q&A)  
11.45 – 12.00 – przerwa kawowa
12.00 – 13.00 – panel dyskusyjny 1
13.00 – 14.00 – lunch
14.00 – 15.30 – prezentacje PRIME (6,7,8,9,10,11)
15.30 – 16.30 – panel dyskusyjny 2
16.30 – 21.00 – networking

Program ostateczny zostanie dostarczony Wykonawcy przez Zamawiającego 30 dni przed terminem DemoDay 2.

4. Do obowiązków Wykonawcy należeć będzie: 
1) zapewnienie miejsca, w którym będzie się odbywać DemoDay 2 wraz z niezbędnym wyposażeniem i aranżacją Sali;
2) stworzenie formularza rejestracji on-line;
3) zapewnienie aplikacji konferencyjnej;
4) zapewnienie realizacji dźwięku wraz z niezbędnym sprzętem i obsługą;
5) zapewnienie profesjonalnego oświetlenia wraz z niezbędną obsługą;
6) zapewnienie usługi cateringowej w trakcie wydarzenia;
7) przygotowanie oprawy wizualnej DemoDay 2, w tym przygotowanie projektów i produkcja materiałów konferencyjnych oraz informacyjno-promocyjnych (wszystkie projekty będą podlegać akceptacji Zamawiającego);
8) organizacja szatni i jej obsługa;
9) obsługa recepcyjna podczas konferencji;
10) oznakowanie miejsc, w których będzie się odbywać konferencja, zgodnie ze wskazaniami Zamawiającego;
11) odbiór materiałów konferencyjnych i promocyjnych z siedziby Zamawiającego lub adresu przez niego wskazanego i dostarczenie ich w miejsce, w którym będzie się odbywać konferencja oraz przekazanie materiałów, które zostały po konferencji, do siedziby Zamawiającego;
12) kontakt z Zamawiającym i koordynację działań podwykonawców; 
13) zapewnienie transportu niezbędnego sprzętu oraz elementów aranżacji i scenografii użytych do organizacji konferencji do i z miejsca jej organizacji oraz ich montaż i demontaż;
14) rezerwacja miejsc parkingowych w miejscu, gdzie będzie organizowana konferencja (ok. 10 miejsc).

5. Zapewnienie miejsca, w którym będzie się odbywać DemoDay 2 wraz z niezbędnym wyposażeniem i aranżacją sal 
1) Wymogi dotyczące miejsca, w którym ma się odbywać wydarzenie i które musi zostać zaproponowane przez Wykonawcę:
a) lokalizacja na terenie Warszawy;
b) miejsce powinno być dobrze skomunikowane z centrum Warszawy (zwłaszcza z Dworcem Centralnym) oraz umożliwiać uczestnikom dotarcie do niego komunikacją miejską od Dworca Centralnego do miejsca, w którym odbędzie się konferencja, podróż transportem publicznym powinna trwać do ok. 30 minut, przy czym maksymalny dopuszczalny czas dojazdu nie powinien przekraczać 45 min. (wg https://www.google.com/maps); 
c) miejsce powinno mieć wejście do budynku na poziomie terenu wokół budynku; jeśli 
w budynku są schody to powinna być winda, dostępny podjazd lub sprawna platforma przyschodowa lub wózek schodowy ręczny i przeszkolony w jego obsłudze personel; na kondygnacjach dostępnych dla osób z niepełnosprawnością budynek powinien posiadać  przystosowane toalety; o ile to możliwe na korytarzach nie powinno być wystających gablot, reklam, elementów dekoracji, które mogłyby stanowić przeszkodę dla osób 
z niepełnosprawnościami;
d) miejsce musi posiadać salę, w której będzie się odbywać część główna wydarzenia, czyli wystąpienia prelegentów (nazywaną dalej: salą główną);
e) miejsce musi posiadać powierzchnię lub salę, w której będzie zorganizowany lunch oraz przerwy kawowe w trakcie wydarzenia (nazywana dalej: przestrzenią cateringową); 
f) miejsce musi posiadać przestrzeń, w której zostaną ustawione wygodne miejsca do siedzenia, np. fotele, pufy, kanapy oraz stoliki, przy których odbywać się będą rozmowy uczestników DemoDay 2 (nazywaną dalej: breakout room); 
Uwaga: przestrzeń na rozmowy może być wyodrębnioną częścią przestrzeni cateringowej.
g) wszystkie sale opisane w lit. d – f muszą znajdować się na tym samym poziomie.

6. Wymogi dotyczące sal, ich wyposażenia i aranżacji:
1) Sala główna:
· powinna pomieścić ok. 100 osób – na sali głównej muszą być rozstawione krzesła dla uczestników wydarzenia – liczba krzeseł na sali w zależności od liczby uczestników: ok. 100, ustawienie teatralne, z możliwością dostawienia dodatkowych krzeseł (+10%). Krzesła te nie mogą być wykonane z twardego plastiku bez oparcia ani mieć charakteru typowo cateringowego/stołkowego,
· W Sali głównej powinno być ustawione podwyższenie (na wysokości ok. 40 cm), na którym będą się odbywać wystąpienia prelegentów. Przy podwyższeniu powinny zostać ustawione bezpieczne i stabilne stopnie umożliwiające wejście na podwyższenie – jeśli wysokość podwyższenia będzie tego wymagać. Podwyższenie powinno zostać wykonane z materiału zaproponowanego przez Wykonawcę zapewniający nowoczesny wygląd. Rozmiar podwyższenia musi być na tyle duży, żeby zmieściły się na nim wszystkie elementy, tj.  dioda z możliwością dzielenia ekranu, krzesła/fotele/kanapy i stoliki dla 4-6 prelegentów. Wielkość podestu musi być na tyle duża, żeby można było swobodnie po nim chodzić. Tylną ścianę podestu powinien tworzyć ekran/dioda o wymiarach max. 6m szer. x 3m wys. zapewniający odpowiednią widoczność. Odległość pierwszego rzędu krzeseł dla uczestników od początku podestu w Sali głównej (lub schodków – od początku pierwszego stopnia, jeśli umieszczone będą z przodu podestu, powinna wynosić nie więcej niż 2,5 m,
· Na podwyższeniu musi być ustawiona multimedialna mównica z mikrofonem z wbudowanym ekranem umożliwiającym podgląd wyświetlanej prezentacji oraz timerem. Mównica powinna mieć możliwość umieszczenia na niej oznakowania (logotypy),
· W Sali głównej musi zostać ustawiony sprzęt zapewniający sprawną i profesjonalną obsługę oświetlenia i realizację dźwięku oraz realizację wizji. Zamawiający dopuszcza również wykorzystanie innego sprzętu, np. w sytuacji, jeżeli zaproponowana Sala będzie wyposażona w taki sprzęt na stałe,
· W Sali głównej musi być zapewniony dostęp do prądu oraz do Internetu – również bezprzewodowego – oraz stacje do ładowania komórek, laptopów i tabletów,
· W Sali głównej muszą być okna z dostępem do światła dziennego z możliwością zaciemnienia okna.

Uwaga: Wykonawca w cenie oferty powinien również uwzględnić zaprojektowanie i wykonanie prostej, estetycznej i nowoczesnej scenografii dostosowanej do zaproponowanej przez niego Sali głównej oraz zgodnej z identyfikacją wizualną Zamawiającego.

2) Breakout room:
· Wykonawca zapewni dostępność przestrzeń co najmniej dla 30 osób lub 6 mniejszych wygodnych pomieszczeń/przestrzeni na rozmowy na 5 osób (fotele/kanapy/kubiki/pufy, krzesła oraz stoliki),
· Przestrzeń powinna znajdować się w pobliżu i na tym samym poziomie co Sala główna i catering,
· W przestrzeń „breakout room” powinien być zapewniony dostęp do prądu oraz do Internetu – również bezprzewodowego – oraz stacje do ładowania komórek, laptopów i tabletów.

Uwaga: przestrzeń na rozmowy może być wyodrębnioną częścią przestrzeni cateringowej, ale powinno być to wyraźnie zaznaczone, co jest przestrzenia cateringową, a co jest przestrzenią na rozmowy.

7. W ramach zapewnienia i aranżacji przestrzeni w miejscu, w którym będzie odbywało się wydarzenie, Wykonawca musi wziąć pod uwagę: 
1) Zapewnienie i aranżację Sali oraz breakout room, zgodnie z ust. 6 pkt 1 i 2.
2) Zapewnienie i aranżację przestrzeni cateringowej:
a) w przestrzeni cateringowej będą się odbywać przerwy kawowe oraz lunch dla uczestników DemoDay 2;
b) Wykonawca w cenie oferty powinien uwzględnić taką organizację przerw kawowych, żeby napoje (kawa, herbata, soki, woda) i zimne przekąski (słodkie i słone) były dostępne dla uczestników wydarzenia przez cały czas jego trwania; po stronie Wykonawcy będzie również zapewnienie utworów muzycznych, które będą odtwarzane w tej przestrzeni „w tle”  (ale nie w przestrzeni breakout room) wraz ze wszystkimi związanymi z tym opłatami (np. wniesienie niezbędnych opłat do ZAIKSu i innych właściwych organizacji zbiorowego zarządzania prawami autorskimi lub prawami pokrewnymi);
c) w przestrzeni cateringowej muszą również zostać ustawione stoły/stoliki koktajlowe (liczba stołów powinna być odpowiednia do liczby uczestników);
d) w przestrzeni cateringowej powinien być zapewniony dostęp do prądu oraz do Internetu – również bezprzewodowego.

Uwaga: Wykonawca w cenie oferty powinien uwzględnić taki czas wynajmu sali, który pozwoli na rozstawienie wszystkich niezbędnych elementów i sprzętów, sprzętu do realizacji dźwięku i obsługi oświetlenia, przeprowadzenie prób nagłośnienia i oświetlenia oraz multimediów, jak również demontaż wszystkich sprzętów.

Wszystkie sale muszą spełniać wymogi wynikające z przepisów BHP, sanitarnych i ppoż.

8. Formularza rejestracyjnego oraz aplikacja 
1)  Formularz rejestracyjny - zakres usług obejmować będzie:
a) stworzenie formularza rejestracyjnego on-line na konferencję (w tym projektu graficznego	formularza) w języku angielskim, który będzie obejmował następujące etapy rejestracji: 
· podanie danych osobowych (imię, nazwisko, e-mail, nr telefonu, reprezentowana instytucja/firma, reprezentowany projekt, funkcja w projekcie, specjalne potrzeby); Uwaga: Zamawiający dopuszcza możliwość korzystania z mechanizmu predefiniowanej listy rozwijanej – dane do listy zostaną przekazane Wykonawcy przez Zamawiającego.
· podsumowanie rejestracji; 
· wysyłka potwierdzenia zarejestrowania się przez użytkownika na wskazany przez niego adres e-mail; treść potwierdzenia będzie w języku angielskim.
b) Baza danych osób zarejestrowanych ma obejmować: podane przez rejestrujących się dane osobowe, części konferencji w których dana osoba weźmie udział, kolejność zarejestrowania się, datę, godzinę rejestracji, podział na listę podstawową oraz listę rezerwową, możliwość eksportu danych do pliku excel. 

Uwaga: W formularzu rejestracyjnym powinna istnieć również możliwość generowania przez Zamawiającego list uczestników, umieszczenia dłuższego tekstu (ok. 1 strona maszynopisu = 1800 znaków ze spacjami) i/lub przesłania go w formie załącznika oraz możliwość eksportu tych danych.  

2)  Aplikacja konferencyjna - zakres usług obejmować będzie:
a) zapewnienie konferencyjnej aplikacji mobilnej działającej na smartfonach z systemem Android i iOS, która powinna zawierać co najmniej poniższe sekcje/funkcjonalności: 
· Sekcja „Informacje o DemoDay 2” – umożliwiająca publikację podstawowych informacji o wydarzeniu, czyli: nazwę, opis, adres, datę, godzinę, lokalizację GPS, a także zdjęcie; użytkownicy powinni mieć możliwość, aby w szybki i prosty sposób zlokalizować miejsce wydarzenia, jak również włączyć nawigowanie w zewnętrznej aplikacji;
· Sekcja „Program” – umożliwiająca prezentację programu wydarzenia;
· Sekcja „Prelegenci” – umożliwiająca prezentację listy Prelegentów wraz z ich zdjęciem oraz danymi kontaktowymi: e-mail, i/lub media społecznościowe, biogramem, a także informacją o wystąpieniach każdego prelegenta;
· Sekcja „Materiały” – umożliwiająca pobranie materiałów konferencyjnych w postaci plików: pdf, word, ppt, excel przed, w trakcie lub po zakończeniu konferencji; 
· Sekcja „Feedback” – umożliwiająca dokonanie ewaluacji wydarzenia przez uczestników i przesłania tej ewaluacji organizatorowi; sekcja ta powinna zapewniać możliwość przygotowania przez organizatora kwestionariusza zawierającego od kilku do kilkunastu pytań, w tym również pytań otwartych; użytkownik powinien mieć możliwość wypełnienia ewaluacji anonimowo lub z podaniem swojego adresu e-mail. 
· Sekcja „Dane kontaktowe” – umożliwiająca prezentację osób zaangażowanych 
w organizację konferencji obejmująca co najmniej: zdjęcie każdej osoby, numer telefonu komórkowego i/lub stacjonarnego, adres e-mail;
· Sekcja „Networking” – umożliwiająca użytkownikom nawiązywanie nowych kontaktów i organizację/umawiania spotkań; powinna oferować możliwość wyszukania osoby (uczestnika konferencji), a także wysłania do niej wiadomości; 
· aplikacja konferencyjna powinna oferować użytkownikom zarówno możliwość stworzenia własnego konta w aplikacji w celu zalogowania się, jak i zalogowania się za pomocą własnego konta, jakie użytkownik posiada na innych platformach – co najmniej za pomocą konta na platformie Google i Facebook. 
· Wykonawca zapewni pełną poufność i bezpieczeństwo danych udostępnianych przez użytkowników aplikacji. 

3) Materiały wyjściowe (teksty w języku angielskim, logotypy UE itp.) do stworzenia aplikacji oraz formularza dostarczy Zamawiający. 
4) Wszystkie projekty graficzne muszą być spójne z identyfikacją wizualną Zamawiającego (kolorystyka, logotypy). 
5) Projekty graficzne aplikacji i formularza rejestracyjnego muszą zostać przedstawione Zamawiającemu do akceptacji. Zamawiający ma prawo do zgłaszania poprawek, które Wykonawca zobowiązany będzie uwzględnić i wykonać w terminie nie dłuższym niż 1 dzień roboczy. 
6) Aplikacja konferencyjna musi być dostępna i działać prawidłowo w okresie od dnia 6 listopada 2026 r. do dnia 4 grudnia 2026 r.

9. Zapewnienie nagłośnienia i realizacji dźwięku wraz z niezbędną obsługą
1) Zapewnienie profesjonalnego sprzętu niezbędnego do dobrego nagłośnienia Sali wykładowej, przestrzeni cateringowej wraz z obsługą;
2) Zapewnienie multimedialnej mównicy z mikrofonem z wbudowanym ekranem umożliwiającym podgląd wyświetlanej prezentacji oraz mikrofonem typu „gęsia szyja” zamocowanym na mównicy lub mikrofonem na statywie obok mównicy oraz timerem. Mównica powinna mieć możliwość umieszczenia na niej oznakowania (logotypy);
3) Zapewnienie 6 mikrofonów nausznych;
4) Zapewnienie 5 – 7 mikrofonów bezprzewodowych;
5) Wykonawca powinien również uwzględnić, w cenie oferty, przeprowadzenie prób nagłośnienia przed rozpoczęciem wydarzenia.

Uwaga: Wszystkie sprzęty niezbędne do obsługi nagłośnienia i oświetlenia muszą posiadać wymagane prawem certyfikaty, oznaczenia CE oraz spełniać obowiązujące normy bezpieczeństwa i ochrony przeciwpożarowej.

10. Zapewnienie profesjonalnego oświetlenia wraz z niezbędną obsługą
1) Usługa obejmuje zapewnienie profesjonalnego oświetlenia wraz z niezbędną obsługą w:
a) Sali głównej
b) przestrzeni cateringowej;
- oraz w każdej innej przestrzeni, w której będzie się odbywać wydarzenie, jeśli niezbędne będzie tam zapewnienie oświetlenia (np. rejestracja uczestników wydarzenia, korytarzach). 
2) Wykonawca powinien również uwzględnić, w cenie oferty, przeprowadzenie prób oświetlenia, przed rozpoczęciem wydarzenia.

11. Zapewnienie realizacji wizji obrazu-sylwetek prelegentów wraz z niezbędną obsługą
1) Obsługa multimedialna w trakcie wydarzenia będzie obejmować:
a) zapewnienie i ustawienie dużego ekranu dostosowanego do wymiarów zaproponowanej Sali głównej i wymiarów podwyższenia (Zamawiający dopuszcza wyświetlanie prezentacji zarówno w formacie 4:3, jak i 16:9); rozmiar ekranu (o którym mowa w pkt 6.1 lit. b) musi umożliwić uczestnikom swobodne i komfortowe śledzenie wyświetlanych na ekranie materiałów z każdego miejsca Sali głównej; ostateczny wymiar ekranu musi zostać zaakceptowany przez Zamawiającego;
b) zapewnienie sprzętów niezbędnych do obsługi ekranu;  
c) zapewnienie sprzętu (laptopy, mikser itp.) niezbędnego do realizacji wizji;
d) obsługę wyświetlania slajdów zapowiadających poszczególne części programu Damo Day 2;
e) weryfikację poprawności technicznej prezentacji do wyświetlania podczas wydarzenia, które zostaną dostarczone przez Zamawiającego;
f) zapewnienie oraz obsługę innego sprzętu niezbędnego do zapewnienia prawidłowej organizacji technicznej wydarzenia (wszelkie okablowanie powinno być niewidoczne dla uczestników; sprzęt niezbędny do realizacji wydarzenia (np. konsolety, stoły mikserskie itp.) powinny być  umieszczone w sposób umożliwiający ich prawidłową obsługę, jednocześnie nie przeszkadzający w przebiegu wydarzenia; ewentualne wydzielenie takiego miejsca powinno zostać wykonane w sposób estetyczny i spójny z aranżacją Sali głównej;
g) zapewnienie łącza internetowego o przepustowości co najmniej 100 Mbps upload oraz 500 Mpbs download, zapewniającego możliwość prawidłowej realizacji łączenia online i transferu danych;
h) zapewnienie internetowego łącza zapasowego o parametrach zbliżonych do tych, które są opisane w lit. i powyżej;
2) Wykonawca powinien również uwzględnić, w cenie oferty, przeprowadzenie prób sprzętu do realizacji wizj, obrazu-sylwetek prelegentów w trakcie DemoDay 2, przed rozpoczęciem pierwszego spotkania zaplanowanego w dniu wydarzenia.

Uwaga: Wszystkie sprzęty niezbędne do obsługi multimedialnej muszą posiadać wymagane prawem certyfikaty, oznaczenia CE oraz spełniać obowiązujące normy bezpieczeństwa i ochrony przeciwpożarowej.

12. Usługa cateringowa
1) Usługa cateringowa w trakcie DemoDay 2 będzie przygotowana dla ok. 100 osób;
2) Usługa będzie obejmowała zapewnienie: 
a) przerw kawowych oraz poczęstunku podczas networkingu w formie bufetu, dostępnych dla uczestników przez cały czas trwania wydarzenia: zimne przekąski (słodkie i słone, w tym produkty wegańskie i bezglutenowe), wysokiej jakości napoje: kawa, herbata, dodatki do kawy i herbaty, woda gazowana i niegazowana, 100% soki 
b) lunchu w formie bufetu: dania ciepłe i zimne – dania główne, zupy, przekąski ciepłe, przekąski zimne – zarówno mięsne, wegetariańskie, jak i wegańskie oraz bezglutenowe; deser, w tym: musy, owoce; wysokiej jakości napoje: kawa, herbata, dodatki do kawy i herbaty, woda gazowana i niegazowana, 100% soki; 

Uwaga: Wymagane jest, aby napoje (woda, soki) serwowane były w szklanych karafkach, aby do minimum ograniczyć użycie plastiku przy serwowaniu potraw. Woda serwowana podczas wydarzenia powinna pochodzić z dystrybutorów, instalacji filtrowanej lub opakowań zbiorczych zwrotnych/wielorazowych, z wyłączeniem indywidualnych plastikowych butelek jednorazowych. Catering nie może zawierać napojów alkoholowych. 

Uwaga: Wszystkie posiłki powinny zostać odpowiednio oznakowane w języku polskim i angielskim – poprzez podanie składu potrawy, możliwych alergenów, a dania wegańskie i bezglutenowe muszą być dodatkowo oznakowane.

c) obsługi kelnerskiej (niezbędna znajomość języka polskiego i angielskiego na poziomie komunikatywnym).
3) Ponadto usługa cateringowa będzie obejmowała: zapewnienie odpowiedniego sprzętu (stoły bufetowe, stoliki koktajlowe, naczynia i sztućce, szkło, podgrzewacze elektryczne do potraw, nakrycie stołów i inne niezbędne elementy oraz zapewnienie obsługi kelnerskiej oraz transportu; wymagane jest posiadanie wielorazowej zastawy oraz ograniczenie użycia plastiku do niezbędnego minimum.
W przestrzeni cateringowej powinien również zostać zapewniony dostęp do Internetu oraz mikrofonu bezprzewodowego. 

13. Przygotowanie oprawy wizualnej wydarzenia w całości w języku angielskim, w tym przygotowanie projektów i produkcję materiałów informacyjno-promocyjnych na wydarzenie
1) Usługa będzie obejmowała:
a) przygotowanie identyfikacji wizualnej wydarzenia zgodną z wytycznymi otrzymanymi od Zamawiającego po podpisaniu umowy;
b) Identyfikacja wizualna powinna obejmować co najmniej:
· przygotowanie logotypu wydarzenia (w wersji kolorowej) i dostarczenie Zamawiającemu logotypu w plikach produkcyjnych oraz jpg i png,
· przygotowanie key visual – wiodącego motywu graficznego dla wydarzenia,
· przygotowanie projektu materiałów graficznych, takich jak: plansze (początkowe, środkowe, końcowe), belki podpisowe (animowane i statyczne),
· stworzenie projektu graficznego programu wydarzenia zawierającego sylwetki Prelegentów/moderatorów dyskusji wraz ze zdjęciami; po stronie Wykonawcy będzie również zapewnienie redakcyjnego opracowania sylwetek Prelegentów na podstawie materiałów dostarczonych przez Zamawiającego; program powinien być dostępny w pliku pdf;
2) Materiały (zdjęcia, teksty, logotypy) do stworzenia materiałów konferencyjnych dostarcza Zamawiający, a wszystkie projekty graficzne materiałów muszą zostać przedstawione Zamawiającemu do akceptacji.

Uwaga: Poza materiałami wymienionymi powyżej, po stronie Wykonawcy będzie również przygotowanie projektów graficznych i produkcja elementów scenograficznych oraz oznakowania, które Wykonawca zaproponuje na etapie realizacji umowy. Wszystkie projekty muszą zostać przedstawione Zamawiającemu do akceptacji. 

14. Obsługa recepcyjna
1) Prowadzenie obsługi recepcyjnej w trakcie wydarzenia, tj.:
a) rejestracja uczestników/zbieranie podpisów na liście gości; 
Uwaga: Listy do zbierania podpisów przygotuje i dostarczy Zamawiający, natomiast po stronie Wykonawcy będzie przygotowanie tabliczek / ”koziołków” niezbędnych do oznakowania 3 osobnych miejsc przy ladzie recepcyjnej, w których podpisy będą zbierane według kolejności alfabetycznej. 
b) podawanie mikrofonów w trakcie wydarzenia (podczas prezentacji na Sali głównej) – co 	   najmniej 3 osób w Sali głównej.

2) W cenie oferty należy uwzględnić:
a) zapewnienie lady recepcyjnej - prostej w formie, efektownej i spójnej wizualnie, dostosowanej do charakteru wydarzenia i identyfikacji wydarzenia;  
b) zapewnienie krzeseł niezbędnych do prowadzenia obsługi recepcyjnej; 
c) zapewnienie ścianki recepcyjnej (projekt ścianki przygotuje Wykonawca, projekt powinien być zgodny z identyfikacją wizualną całego wydarzenia; projekt zostanie przedstawiony Zamawiającemu do akceptacji), która powinna zostać ustawiona za ladą recepcyjną i której wielkość powinna być dostosowana do wielkości lady; wszystkie elementy (ścianka, lada i krzesła) powinny tworzyć spójną wizualnie całość, zgodną z identyfikacją wizualną wydarzenia;
d) Wykonawca jest zobowiązany oddelegować do obsługi recepcyjnej liczbę osób zapewniającą sprawną obsługę wszystkich uczestników – co najmniej 2 osoby;

Uwaga: Osoby obsługujące recepcję muszą znać język polski i angielski na poziomie komunikatywnym. 

15.  Zapewnienie obsługi foto i video
1) Obsługa foto obejmuje:
a) Zapewnienie profesjonalnego fotografa, który będzie obecny na miejscu wydarzenia tj. od godz. 08.15 do 18.00; obsługa fotograficzna w cenie oferty;
b) Wykonanie przez profesjonalnego fotografa pełnej dokumentacji fotograficznej wydarzenia (obejmującej czas przed DemoDay 2, w trakcie jego trwania oraz po zakończeniu). Dokumentacja powinna obejmować m.in.: zdjęcia prelegentów, zdjęcia uczestników, zdjęcia miejsca (w tym wyposażenia Sali głównej i przestrzeni cateringowej oraz elementów scenograficznych), zdjęcia cateringu, zdjęcia miejsca organizacji wydarzenia z zewnątrz. Zdjęcia powinny być różnorodne, powinny obejmować zarówno szerokie, jak i wąskie plany, zbliżenia, a w przypadku osób – zarówno popiersia, jak i sylwetki w planie amerykańskim i w szerokim planie;
c) Pierwsze partia zdjęć z wydarzenia do wykorzystania w Social Mediach ma być przekazana Zamawiającemu do godz. 12.00, a druga do godz. 15.00 w dniu wydarzenia;
d) Najpóźniej w trzecim dniu roboczym po wydarzeniu, Wykonawca przekaże Zamawiającemu pełną dokumentację fotograficzną – obejmująca dwa poniżej opisane zestawy dokumentacji, która powinna zostać dostarczona Zamawiającemu drogą elektroniczną następnego dnia roboczego po od dnia wydarzeniu. Uwaga: każdy z dwóch zestawów zdjęć powinien zostać dostarczony osobno;
e) Wraz z akceptacją przez Zamawiającego wykonanych zdjęć, Wykonawca przenosi na Zamawiającego prawa autorskie.

Uwaga: Każde zdjęcie dostarczone Zamawiającemu powinno zostać uprzednio odpowiednio wykadrowane i wyretuszowane, tak, aby zachować właściwe parametry koloru, ostrości, doświetlenia. Dostarczenie dokumentacji fotograficznej z całego wydarzenia obejmującej nie mniej niż 200 wyretuszowanych i poprawnych technicznie zdjęć. Dokumentacja powinna być dostarczona w dwóch zestawach: jeden zestaw powinien obejmować zdjęcia w rozdzielczości ok. 300 DPI i wadze do 1,5 MB każde; drugi zestaw powinien obejmować zdjęcia w rozdzielczości min. 300 DPI i wadze ok. 2 MB – 10 MB każde. 

16. Obsługa filmowa obejmuje:
1) Przygotowanie i zmontowanego materiału filmowego do publikacji w formie rolek na SoMe w dniu wydarzenia do godz. 12.00 oraz godz. 17.00 o parametrach: maksymalny czas trwania 3 min.; technologia wideo: HDR; format: mp4; rozdzielczość: 1080p; współczynnik proporcji przesyłanego filmu: 9:16
2) Przygotowanie filmu będącego relacją z wydarzenia: nagrania wypowiedzi uczestników wydarzenia organizowanych przez FNP. W wycenie należy uwzględnić min 8h zdjęciowych w dniu wydarzenia, rejestrację materiału co najmniej 2 kamerami HD (1920x1080), użycie niezbędnych narzędzi do rejestracji wypowiedzi, takich jak: oddzielną rejestrację ścieżki dźwiękowej, montaż materiału (materiał wynikowy powinien mieć od 2 do 5 minut) uwzględniający animację początkową (intro), animację końcową (outro), plansze statyczne i/lub animowane, plansze z prezentacji, np. Power Point uczestników/prelegentów, belki z podpisami, materiały przebitkowe. Film powinien posiadać licencjonowany podkład muzyczny;
3) Wykonawca w trakcie realizacji musi zapewnić opiekę merytoryczną na miejscu/w trakcie nagrania wypowiedzi uczestników wydarzenia oraz w trakcie montażu filmu. Osoba ta powinna znać jęz. angielski w stopniu pozwalającym na sprawną komunikację z osobami z zagranicy, które mogą się wypowiadać w filmie;
4) Film powinien zostać dostarczony Zamawiającemu w trzech plikach mp4 w formatach dostosowanych do emisji na portalu YouTube, Facebook oraz LinkedIn;
5) Film powinien zostać dostarczony Zamawiającemu do akceptacji drogą elektroniczną nie później niż 3 dni roboczych po wydarzeniu. Zamawiający zastrzega sobie możliwość wnoszenia poprawek do otrzymanego materiału.
6) Wykonawca stworzy i umieści napisy rozszerzone zamknięte w materiale filmowym – zgodnie z opisem zawartym w „Wytycznych w zakresie realizacji zasady równości szans 
i niedyskryminacji, w tym dostępności dla osób z niepełnosprawnościami oraz zasady równości szans kobiet i mężczyzn w ramach funduszy unijnych na lata 2021-2027”. 
7) Treści niezbędne do stworzenia napisów rozszerzonych muszą zostać przedstawione Zamawiającemu do wglądu i akceptacji. Napisy powinny spełniać przynajmniej następujące wymagania: 
a) napisy umieszczone w dolnej części ekranu; 
b) czcionka użyta do napisów powinna być czytelna, najlepiej bezszyfrowa, w kolorze białym;
c) wiersz napisów nie powinien zawierać więcej niż 40 znaków; jednocześnie mogą być wyświetlane 2 wiersze tekstu, a jeżeli główny przekaz zawiera się w wypowiedzi, może zawierać 3 wiersze; 
d) pojedynczy napis wyświetlany nie krócej niż 1 sekundę i nie dłużej niż 7 sekund; czas wyświetlania powinien być dopasowany do długości tekstu i pozwalać na wygodne odczytanie; 
e) napisy dla niesłyszących powinny zawierać wszystkie wypowiedzi ustne oraz informacje 
o dźwiękach istotnych dla zrozumienia treści; 
f) kwestie dialogowe poprzedzane myślnikiem; jeżeli z obrazu nie da się wywnioskować, kto wypowiada daną kwestię, osobę oznacza się odpowiadającym jej kolorem lub identyfikuje w inny sposób (imię, pseudonim, postać).
g) Wraz z akceptacją przez Zamawiającego filmu, Wykonawca przenosi na Zamawiającego prawa autorskie.

17. Montaż materiału filmowego z paneli i wystąpień grantobiorców
1) Zapewnienie nagrania obrazu i montaż materiału filmowego z paneli i wystąpień grantobiorców – 3 kamery: 1 kamera z ustawionym kadrem szerokim na całą scenę w Sali głównej, 2 kamera z ustawionym kadrem wąskim na sylwetkę Prelegenta, 3 kamera chodząca; nagranie wszystkich paneli i wystąpień grantobiorców, 3 kamerzystów do obsługi. Zamontowany materiał Wykonawca zapewni niezbędny sprzęt i personel do realizacji nagrania. 
2) W materiale filmowym będą wykorzystane elementy prezentacji (np. slajdy Power Point), fragmenty filmów, zdjęć, materiały przebitkowe, itp. W wycenie należy uwzględnić animowaną czołówkę i tyłówkę, licencjonowany podkład muzyczny, plansze animowane i/lub statyczne, belki z podpisami, kolaudację materiału z możliwością wprowadzenia zmian.
3) Wykonawca przygotuje projekty materiałów graficznych do umieszczenia w materiale filmowym, w tym: plansze początkowe, środkowe, końcowe, belki podpisowe (animowane i statyczne).
4) Wykonawca zapewni i dostarczy Zamawiającemu nagranie materiału filmowego w jakości full HD. 
5) Wykonawca stworzy i umieści napisy rozszerzone zamknięte w materiale filmowym – zgodnie z opisem zawartym w „Wytycznych w zakresie realizacji zasady równości szans 
i niedyskryminacji, w tym dostępności dla osób z niepełnosprawnościami oraz zasady równości szans kobiet i mężczyzn w ramach funduszy unijnych na lata 2021-2027”. 
6) Treści niezbędne do stworzenia napisów rozszerzonych muszą zostać przedstawione Zamawiającemu do wglądu i akceptacji. Napisy powinny spełniać przynajmniej następujące wymagania: 
a) napisy umieszczone w dolnej części ekranu; 
b) czcionka użyta do napisów powinna być czytelna, najlepiej bezszyfrowa, w kolorze białym; 
c) wiersz napisów nie powinien zawierać więcej niż 40 znaków; jednocześnie mogą być wyświetlane 2 wiersze tekstu, a jeżeli główny przekaz zawiera się w wypowiedzi, może zawierać 3 wiersze; 
d) pojedynczy napis wyświetlany nie krócej niż 1 sekundę i nie dłużej niż 7 sekund; czas wyświetlania powinien być dopasowany do długości tekstu i pozwalać na wygodne odczytanie; 
e) napisy dla niesłyszących powinny zawierać wszystkie wypowiedzi ustne oraz informacje 
o dźwiękach istotnych dla zrozumienia treści; 
f) kwestie dialogowe poprzedzane myślnikiem; jeżeli z obrazu nie da się wywnioskować, kto wypowiada daną kwestię, osobę oznacza się odpowiadającym jej kolorem lub identyfikuje w inny sposób (imię, pseudonim, postać).
7) materiał filmowy powinien być dostarczony do akceptacji Zamawiającego 5 dni roboczych po zakończeniu wydarzenia.

Uwaga: elementem obowiązkowym w obydwu materiałach filmowych powinny być logotypy, które dostarczy Zamawiający;

8) Wraz z akceptacją przez Zamawiającego obydwu materiałów filmowych, Wykonawca przenosi na Zamawiającego prawa autorskie.

18.  Oznakowanie miejsc, w których będzie się odbywać wydarzenie
Do obowiązków Wykonawcy należy:
1) zaprojektowanie, wyprodukowanie i ustawienie oznakowania przed budynkami, w których będzie się odbywać DemoDay 2;
2) zaprojektowanie, wyprodukowanie i ustawienie tabliczek kierunkowych i oznakowania w miejscach, w których będzie się odbywać DemoDay 2; 
3) ustawienie min.  2 roll-up’ów i ścianki konferencyjnej (roll-up’y i ściankę zapewnia Zamawiający) – na podstawie informacji przekazanych przez Zamawiającego.

19.  Przewóz materiałów informacyjno-promocyjnych
1) Wykonawca jest zobowiązany do odbioru od Zamawiającego takich materiałów jak:
a) min. 2 roll-up’ów;
b) ścianki konferencyjnej;
c) innych materiałów  
2) Materiały zostaną odebrane z siedziby Zamawiającego lub adresu przez niego wskazanego i dostarczone do miejsca, w którym będzie się odbywać wydarzenie. Materiały, które pozostaną po przeprowadzonym wydarzeniu Wykonawca zobowiązany jest przekazać do siedziby Zamawiającego lub we wskazane przez niego miejsce.
3) Wykonawca jest zobowiązany do zapewnienia odpowiedniego pozwolenia, jeśli jest ono wymagane, aby móc dostarczyć materiały na wydarzenie, np. pozwolenia na parkowanie samochodem dostawczym w miejscu, w którym ma się odbywać DemoDay 2.

20.  Koordynacja działań podwykonawców i kontakt z Zamawiającym (Koordynator)
1) Wykonawca jest zobowiązany wyznaczyć jedną osobę odpowiedzialną za obsługę całości zamówienia oraz koordynację działań podwykonawców (aranżacja sal i przestrzeni, w których będzie się odbywać wydarzenie, usługa cateringowa, rozstawianie sprzętu, realizacja dźwięku i wizji, obsługa oświetlenia itp.) i podać w ofercie dane kontaktowe tej osoby. Zamawiający będzie uzgadniał z tą osobą najważniejsze kwestie związane z zamówieniem, zgłaszał jej uwagi dotyczące osób i podwykonawców realizujących zamówienie. Osoba ta powinna być dostępna i obecna w trakcie przygotowywania całego wydarzenia i w trakcie trwania całego DemoDay 2.

2) Osoba wyznaczona przez Wykonawcę musi znać warunki realizacji zamówienia zawarte w Zapytaniu ofertowym, ofercie i Umowie. Wykonawca poinformuje Zamawiającego, która osoba została oddelegowana do organizacji wydarzenia i przekaże Zamawiającemu dane kontaktowe do tej osoby. 
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