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Przedmiotem zamdwienia jest organizacja i obstuga szkolenia realizowanego w ramach

projektu wspétfinansowanego ze srodkéw Unii Europejskiej, dziatanie 6.1 Kultura, o nazwie

Filmowe Mazowsze — e-portal Mazovia Warsaw Film Commission.

CEL ZAMOWIENIA

Przeprowadzenie jednodniowego szkolenia dla przedstawicieli mazowieckich jednostek
samorzadu terytorialnego w ramach projektu Filmowe Mazowsze — e-portal Mazovia
Warsaw Film Commission.

Gtéwnym celem przedmiotu zamdwienia jest przekazanie wiedzy merytorycznej
z zakresu wykorzystania potencjatu miejsc na Mazowszu w produkcjach filmowych
i audiowizualnych.

GRUPA DOCELOWA

Przedstawiciele jednostek samorzadu terytorialnego, miast, gmin, powiatéw oraz
instytucji wojewddztwa mazowieckiego majacych w swoich kompetencjach popularyzacje
waloréw regionu, kulture, promocje i turystyke.

RAMOWY OPIS PRZEDSIEWZIECIA

Szkolenie:

- liczba dni szkolenia: 1,

- termin: 25 czerwca 2015 r. (czwartek),

- czas trwania: godz. 9.00-15.00,

- liczba uczestnikdéw szkolenia: do 120 - 150 osdb,

- miejsce szkolenia: Warszawa, Mazowiecki Instytut Kultury, ul. Elektoralna 12, Sala
Widowiskowa (szkolenie), Sala Elektorska (catering) - miejsce spetnia wymogi
techniczne do organizacji szkolenia.

Ramowy plan szkolenia:

9:00 — 9:30 Rejestracja uczestnikéw
9:30 — 9:40 Powitanie

9:40 — 10:45 Panel |

10:45 - 11:00 Przerwa kawowa
11:00 - 12:15 Panel Il

12:15 - 12:30 Przerwa kawowa
12:30-13:30 Panel llI

13.30 - 15:00 Obiad

Wszyscy uczestnicy biorg udziat we wszystkich 3 panelach szkoleniowych
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Opis zagadnien merytorycznych szkolenia:

Panel |

Zagadnienia:

Co daje obecnos¢ filmowcoéw w regionie?

Jakie korzysci ma region z obecnosci filmowcow? — polskie i zagraniczne przyktady dobrych
praktyk (turystyka filmowa, city placement, set-jetting)

Panel Il

Zagadnienia:

Komisje Filmowe w Polsce i zagranicg — opis dziatalnosci, narzedzia, sposoby dziatania
Mazovia Warsaw Film Commission.

Filmowe Mazowsze — e-portal Mazovia Warsaw Film Commission — opis projektu

Panel llI

Zagadnienia:

Bazy lokacji, najczesciej wykorzystywane mazowieckie lokacje (karta lokacji, opis obiektu,
informacje dla produkgcji)

Location scouting — wyszukiwanie lokacji do filmu zgodnie z wytycznymi scenografa
i rezysera.

Jak tworzy¢ lokalne bazy obiektéw, na co zwracac uwage?

Adaptacje obiektéw, wizerunek, rozmowy z wtascicielami obiektdw, marketing i PR.

Opis ustugi cateringowej

1) serwis kawowy w formie bufetu na 150 oséb (Swiezo parzona kawa i herbata, woda
gazowana i niegazowana, dwa rodzaje sokéw owocowych 100%, dostepne od rejestracji
przez caty czas trwania szkolenia oraz min. trzy rodzaje ciasteczek bankietowych, min. dwa
rodzaje Swiezych owocdw, dostepne podczas rejestracji i przerw kawowych),

2) lunch/obiad w formie bufetu na 150 osdb, w tym: zupa (dwa rodzaje do wyboru), drugie
danie (co najmniej dwa rodzaje do wyboru), deser (min. dwa rodzaje ciast,), $wiezo parzona
kawa i herbata, woda gazowana i niegazowana, dwa rodzaje sokéw owocowych 100%.

OPIS ZAMOWIENIA

Do zadan Wykonawcy naleze¢ bedzie:

1.  Opracowanie koncepcji merytorycznej szkolenia oraz jego przeprowadzenie,

2 Rekrutacja uczestnikdw,

2 Przygotowanie i druk materiatéw promocyjnych, informacyjnych i szkoleniowych,

4 Opracowanie koncepcji przestrzennej dla organizacji szkolenia oraz koordynacja
przygotowania obiektu zapewnionego przez Zleceniodawce na potrzeby szkoleniowe
(Sala Widowiskowa oraz Sali Elektorska)

5. Opracowanie koncepcji oraz koordynacja oswietlenia, nagtosnienia i sprzetu
technicznego w obiekcie zapewnionym przez Zleceniodawce
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6. Zapewnienie kompleksowej ustugi cateringu.
AD. 1. Opracowanie koncepcji merytorycznej szkolenia oraz jego przeprowadzenie

1.1. Nie pdiniej niz na 21 dni przed terminem szkolenia Wykonawca przedstawi propozycje
koncepcji merytorycznej, scenariusz szkolenia, propozycje moderatora i prelegentdw, projekt
zaproszenia do uczestnikdw i projekt ankiety ewaluacyjnej do akceptacji Zamawiajgcemu.
W przypadku zgtoszenia uwag i/lub wskazéwek przez Zamawiajgcego, Wykonawca przedstawi
poprawiong propozycje do akceptacji Zamawiajacego w ciggu 3 dni roboczych. Scenariusz
szkolenia powinien zawiera¢ wszelkie dziatania i zagadnienia okreslone w opisie przedmiotu
zamowienia oraz wtasne propozycje Wykonawcy mogace uatrakcyjni¢ wydarzenie. Zamawiajacy
dokona akceptacji propozycji Wykonawcy, co umozliwi mu rozpoczecie procesu rekrutacji
uczestnikéw.

1.2. Wykonawca zobowigzany bedzie do zapewnienia uczestnictwa min. 3 prelegentow
w ramach szkolenia (dopuszcza sie mozliwoé¢ wiekszej ilosci prelegentéw), Do zadan
prelegentow bedzie nalezat udziat, przygotowanie prezentacji oraz poprowadzenie wktadu
przewidzianego w programie szkolenia. Wykonawca bedzie zobowigzany wyptacié
wynagrodzenie zakontraktowanym prelegentom (w tym wartos¢ praw majatkowych do
wykorzystania ich prezentacji wraz z wytgcznym prawem do zezwalania na wykonywanie
zaleznego prawa autorskiego na polach eksploatacji okreslonych w umowie oraz kosztéw
transportu na miejsce szkolenia i z powrotem). Wykonawca odpowiada za wszelkie
zobowigzania formalno-prawne oraz finansowe wobec pozyskanych prelegentow,
w szczegdlnosci za zawarcie z nimi umow, na podstawie ktérych beda brali udziat w szkoleniu.

1.3. Wykonawca zobowigzany bedzie do zapewnienia obstugi moderatora — 1 osoba do obstugi
szkolenia, propozycje osob powinny uwzglednia¢ doswiadczenie, komunikatywnos¢, otwartosc,
wysokiej jakosci dykcje. Wskazane by wybrana osoba byta merytorycznie przygotowana do
tematu szkolenia.

1.4. Wykonawca zobowigzany bedzie do organizacji recepcji w tym; zapewnienia 2 oséb do
obstugi recepcji, wszelkich niezbednych do tego narzedzi np. tabliczek informacyjnych itp.
(Zamawiajacy udostepni w tym celu jedynie potrzebne meble — stoty i krzesta) Poprzez
organizacje recepcji Zamawiajgcy rozumie: sprawng rejestracje gosci, wydawanie materiatow na
szkolenie, udzielanie gosciom informacji dotyczgcych szkolenia.

1.5. Wykonawca zobowigzany bedzie do prowadzenie listy obecnosci uczestnikow
z odpowiednig wizualizacjg, zawierajacg w stosunku do kazdego uczestnika:

imie i nazwisko,

nazwe firmy/instytucji,

adres e-mail,

podpis.
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Podpis na liscie obecnosci bedzie potwierdzat obecnos¢ uczestnikédw szkolenia, zgode na
przetwarzanie i udostepnianie danych osobowych: (imienia i nazwiska osoby oraz nazwy
instytucji, adresu, telefonu, adresu e-mail, zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r.
o ochronie danych osobowych Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926, z pdin. zm.), zgode na
wykorzystanie wizerunku osdb oraz nieodptatne jego wykorzystanie przez organizatorow
w catosci i fragmentach, wraz z pdzniejszymi zmianami - zgodnie z ustawg z dnia 4 lutego 1994 r.
o prawie autorskim i prawach pokrewnych (Dz. U. z 2006 r. nr 90, poz. 631, z pdZn. zm.).

1.6. Wykonawca zobowigzany bedzie do zapewnienia statej kontroli przebiegu szkolenia, w tym
m.in.: realizacji programu merytorycznego, przeprowadzenia ankiety ewaluacyjnej
na zakoriczenie szkolenia, obstugi technicznej, sprzetu, czystosci pomieszczen, terminowosci
i jakosci positkow (w tym jakosci serwisu), informowania personelu obstugujgcego szkolenie
(w szczegdlnosci recepcji) o wszelkich zmianach w programie szkolenia.

1.7. Wykonawca zobowigzany bedzie do zapewnienie kontaktu z osobg odpowiedzialng za
szkolenia i nadzér nad przebiegiem szkolenia. Osoba ta musi dysponowac telefonem
komdrkowym z numerem dostepnym dla Zamawiajgcego co najmniej od dnia zawarcia umowy
do dnia organizacji szkolenia, w godz. 7.30 - 17.00.

1.8. Wykonawca bedzie zobowigzany do ztozenia raportu z wykonania zlecenia wraz
z wnioskami z ankiety nastepnego dnia po szkoleniu.

AD.2. Rekrutacja uczestnikow

Do zadan Wykonawcy nalezec bedzie:

2.1. Przygotowanie zaproszen, zgodnie z trescig merytoryczng i graficzng zaakceptowang przez
Zamawiajgcego, w wersji elektroniczne;j.

2.2. Aktualizacja bazy danych adresatéw szkolenia. Zamawiajacy przekaze Wykonawcy baze
zawierajgcg dane kontaktowe do wszystkich jednostek samorzadu terytorialnego na Mazowszu,
aktualng na 15.10.2014 r. Dane osobowe podane przez Zamawiajgcego, zawarte w liscie
adresatow, bedg przetwarzane przez Wykonawce jedynie w celach rekrutacji.

2.3. Wysytka zaproszen na szkolenie w formie elektronicznej, do wszystkich jednostek
samorzadu terytorialnego na Mazowszu (urzad marszatkowski, urzedy powiatdw, gmin, miast
i dzielnic m.st. Warszawy w terminie uzgodnionym z Zamawiajgcym.

2.4. Telefoniczne potwierdzenie obecnosci uczestnikow.

2.5. Przekazanie Zamawiajgcemu potwierdzenia wystania zaproszen w takiej formie, aby
mozliwa byta weryfikacja adresata, a na dzien przed szkoleniem ostatecznej listy uczestnikdw.
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AD.3. Przygotowanie i druk materiatow promocyjnych, informacyjnych i szkoleniowych

Do zadan Wykonawcy naleze¢ bedzie:

3.1. Nie péiniej niz na 21 dni przed terminem szkolenia Wykonawca przedstawi propozycje

tresci oraz spdjnego projektu graficznego wszystkich materiatéw (m.in. zaproszenia,

oznakowania materiatdw informacyjno-promocyjnych, ankiety ewaluacyjnej). Zamawiajacy

dokona akceptacji propozycji Wykonawcy. W przypadku zgtoszenia uwag i/lub wskazéwek,

Wykonawca przedstawi poprawiong propozycje do akceptacji Zamawiajgcego w ciggu 3 dni

roboczych. Zamawiajacy dokona akceptacji propozycji Wykonawcy, co pozwoli mu rozpoczecie

procesu produkcji materiatéw.

3.2 Przygotowanie materiatéw tj.:

a) 150 szt. teczek papierowych A4 z gumka oznakowanych zgodnie ze wzorem
zaproponowanym przez Wykonawce,

b) 150 szt. noteséw A5 bez oktadek, z odrywanymi kartkami

Materiaty beda zaakceptowane przez Zamawiajgcego i zgodne ze specyfikacja:
e nadruk: minimum w dwdch miejscach lub innym dostosowanym do materiatu, tresé
nadruku: cigg logotypdéw, nazwa projektu, strona www, informacja o wspétfinansowaniu.
e Wykonawca przedstawi min. trzy wersje projektu do wyboru i zatwierdzenia przez
Zamawiajacego.
3.3. Odbiér materiatéw i publikacji bedgcych w posiadaniu Zamawiajacego (w ilosci
odpowiadajace]j liczbie uczestnikdw), w terminie uzgodnionym z Zamawiajgcym.
3.4. Dystrybucja kompletu materiatow wsréd uczestnikdw szkolenia. Po zakoriczeniu szkolenia
zwrot Zamawiajgcemu niewykorzystanych materiatéw informacyjnych w formie uzgodnionej
z Zamawiajgcym.
3.5. Wszelkie materiaty promocyjne, informacyjne i szkoleniowe muszg by¢ koniecznie
oznakowane z uktadem logotypow wskazanych przez Zamawiajgcego.

AD.4. Opracowanie koncepcji przestrzennej dla organizacji szkolenia oraz koordynacja
przygotowania obiektu zapewnionego przez Zleceniodawce na potrzeby szkoleniowe (Sala
Widowiskowa oraz Sali Elektorska)

4.1. Wykonawca przed organizacja szkolenia zapozna sie z mozliwosciami technicznymi obiektu
wskazanego przez Zamawiajgcego i na 10 dni przed szkoleniem opracuje i przekaze
Zamawiajagcemu koncepcje aranzacji wnetrza na potrzeby szkolenia, majgc na uwadze
mozliwosci techniczne jakimi dysponuje Zamawiajacy.
4.1.1. Sala Widowiskowa przeznaczona na szkolenie spetnia nastepujgce warunki:
klimatyzowana,
podziat sali na dwie czesci: widownie i sceng,
widownia posiada 200 miejsc, ustawienie miejsc siedzacych w uktadzie
teatralnym,



PROGRAM m W/ UNIA EUROPEJSKA
REGIONALNY sad @ Sle. BT RECIOHM NS -

. serce Polski
NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCH e e

posiada scene z méwnicg z mikrofonem stacjonarnym,
wyposazenie w postaci sprzetu oswietleniowego, nagtosnieniowego, rzutnika,
ekranu.
4.1.2. Sala Elektorska przeznaczona na organizacje ustugi cateringowe] (przerw
kawowych i obiadu) moze by¢ dostosowana do liczby uczestnikow (wyposazona w meble
kawiarniane, ktére moga by¢ na czas szkolenia usuniete z sali).
4.1.3. Miejsce organizacji szkolenia jest wyposazone w szatnie (wraz z obstugg), toalety
oraz przestrzen w holu umozliwiajgcg organizacje recepcji.

4.2. Wykonawca odpowiada za wtasciwg aranzacje przestrzeni szkoleniowej, w zwigzku z tym
powinien zapewni¢ udziat swojego przedstawiciela w charakterze koordynatora, na czas
organizacji przestrzeni przez pracownikéw technicznych Zamawiajacego.

4.3. Zamawiajgcy przed rozpoczeciem i w trakcie szkolenia, moze dokonad przegladu
pomieszczen, w ktérych odbywac sie bedzie szkolenia, pod katem zgodnosci z wymogami
Zamawiajgcego oraz ustaleniami podjetymi wspdlnie z Wykonaweca.

4.4. Wykonawca wskaze osobe odpowiedzialng za organizacje szkolenia w obszarze
technicznym, ze strony Wykonawcy, z ktérg Zamawiajacy bedzie utrzymywat staty kontakt
mailowy i telefoniczny. Wykonawca bedzie uczestniczyt w spotkaniach z Zamawiajacym,
organizowanych na wniosek Zamawiajacego lub Wykonawcy, w przypadku gdy zajdzie taka
potrzeba w trakcie realizacji projektu. Spotkania co do zasady bedg odbywaty sie w siedzibie
Zamawiajgcego.

AD.5. Opracowanie koncepcji oraz koordynacja oswietlenia, nagtosnienia i sprzetu
technicznego w obiekcie zapewnionym przez Zleceniodawce

5.1. Wykonawca przed organizacjg szkolenia zapozna sie z mozliwosciami technicznymi obiektu
wskazanego przez Zamawiajacego i na 10 dni przed szkoleniem opracuje i przekaze
Zamawiajgcemu koncepcje wykorzystania i ustawienia niezbednego wyposazenia
technicznego na potrzeby szkolenia, majac na uwadze mozliwosci techniczne jakimi dysponuje
Zamawiajacy.

5.2. Wykonawca skoordynuje wykorzystanie i ustawienie niezbednego wyposazenia
technicznego powierzchni szkoleniowej, w tym: urzadzen nagtasniajacych i oswietleniowych
dostosowanych do charakteru i potrzeb szkolenia. Zamawiajgcy oczekuje, ze na podstawie
swojego doswiadczenia Wykonawca okresli sposéb ustawienia, montazu i potgczen elementow
wyposazenia technicznego, w sposob gwarantujgcy prawidtowa realizacje szkolenia.
Zamawiajgcy zapewni obstuge techniczng szkolenia w postaci operatora diwieku i Swiatta,
jednakie zastrzega, ze to Wykonawca odpowiada za wtasciwe zaplanowanie oswietlenia
i nagtosnienia. Wykonawca w zwigzku z tym powinien zapewni¢ udziat swojego przedstawiciela
w charakterze koordynatora, na czas organizacji przestrzeni przez pracownikdw technicznych
Zamawiajgcego.
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5.3. Zamawiajacy przed rozpoczeciem i w trakcie szkolenia, moze dokonaé¢ przegladu
poprawnosci dziatania poszczegdlnych urzadzen.
5.4. Zamawiajacy zastrzega sobie prawo rejestracji dZzwieku i obrazu podczas trwania szkolenia
w celach dokumentacyjnych oraz edukacyjnych. Wykonawca po zakorczeniu szkolenia przekaze
Zamawiajgcemu autorskie prawa majgtkowe do korzystania z wytworzonych przez prelegentdw
utworéw bez prawa udostepniania ich do wykorzystania przez podmioty trzecie.

AD.6. Zapewnienie kompleksowej ustugi cateringu.

Do zadan Wykonawcy naleze¢ bedzie:

6.1. Zapewnienie cateringu dostosowanego do struktury szkolenia oraz liczby uczestnikow wraz
z obstuga (przygotowanie, serwis, sprzgtanie) w miejscu wskazanym przez Zamawiajacego.

6.2. Zapewnienie stolikow koktajlowych w liczbie odpowiadajacej planowanej liczbie
uczestnikow poszczegdlnych positkéw oraz innego niezbednego wyposazenia, ktérym nie
dysponuje Zamawiajgcy.

6.3. Zapewnienie zastawy stotowej ceramicznej lub szklane;.

6.4. Zapewnienie porzadku, czystosci, estetyki podania oraz wtasciwej temperatury dan.

6.5. Zapewnienie menu zgodnie z wymaganiami Zamawiajacego. Wykonawca przedstawi
Zamawiajgcemu do wyboru co najmniej 2 propozycje menu nie pdzniej niz na 10 dni przed
terminem szkolenia. Zamawiajgcy dokona wyboru menu w ciggu 3 dni roboczych.

6.6. Wykonawca moze wykonac ustuge cateringowa samodzielnie lub zleci¢ ja podwykonawcy,
jednakze Zamawiajgcy wymaga by realizator tego zlecenia posiadat wszelkie wymagane prawem
zezwolenia na prowadzenie dziatalnosci w obszarze przygotowywania i wydawania positkdw.
Wykonawca moze w tym zakresie podja¢ wspodtprace z ajentem prowadzacym kawiarnie
w Mazowieckim Instytucie Kultury lub z inng dowolng firma cateringowa.

6.7. Odpowiedzialnos¢ przed Zamawiajgcym za prawidtowos¢ wykonania ustugi cateringowej
bierze na siebie Wykonawca.

P.0. DYREKTORA

M P
Mazowieckiego Instytuty Kultury

Tyofa 1yl IStk






