Załącznik Nr 7 do SIWZ

SZCZEGÓŁOWY OPIS PRZEDMIOTU ZAMÓWIENIA (SOPZ)

Przedmiotem zamówienia jest promocja gospodarcza Krosna Odrzańskiego, Gubina, Kargowej, Skwierzyny poprzez organizację udziału w konferencjach branżowych, spotkaniach B2B, seminariach,  imprezach targowo-wystawienniczych w kraju i za granicą w okresie listopad 2014-maj 2015.

W ramach realizacji ww. zamówienia Wykonawca zrealizuje następujące działania:

1. Organizacja czterech (4) krajowych konferencji gospodarczych.
2. Kompleksowa organizacja merytoryczna i logistyczna, trzech (3)  czterodniowych (4) zagranicznych misji gospodarczych typu study tours połączona organizacją trzech (3) seminariów oraz z udziałem w trzech (3) konferencjach branżowych na trzech (3) różnych rynkach (rynek niemiecki, włoski, francuski), po jednej (1) na każdym rynku.
3. Kompleksowa organizacja stoiska promocyjnego na jednej (1) imprezie targowo-wystawienniczej za granicą, połączona z udziałem w konferencji branżowej.
4. Przygotowanie stoisk wystawienniczych na dwóch (2) krajowych imprezach targowo-wystawienniczych połączona z udziałem w dwóch (2)  krajowych konferencjach branżowych.
5. Organizację czterech (4) spotkań w formule B2B w kraju.


OPIS PRZEDMIOTU ZAMÓWIENIA

Cel główny projektu promocji  gospodarczej Krosna Odrzańskiego, Gubina, Kargowej, Skwierzyny.

Celem głównym projektu jest wzrost konkurencyjności i napływ inwestycji bezpośrednich do 4 partnerskich gmin: gminy Gubin o statusie miejskim, gminy Krosno Odrzańskie, gminy Kargowa, gminy Skwierzyna, poprzez promocję ich terenów inwestycyjnych.
Celami szczegółowymi, ściśle powiązanymi z celem głównym są:
a) Wzrost zainteresowania 4 gminami partnerskimi oraz napływ bezpośrednich inwestycji, 
b) Skatalogowanie terenów inwestycyjnych ww. gmin partnerskich i przygotowanie oferty, zgodnie z kierunkami budowania marki gmin i jej rozpoznawalności,
c) Zwiększenie liczby działań marketingowych dot. kreowania pozytywnego wizerunku 4 gmin partnerskich i powiatów, objętych projektem.

Zamawiający oczekuje, iż Wykonawca powyższe cele, uwzględni przy realizacji wskazanych w punktach od 1 do 5 działaniach, tworzeniu programów konferencji, seminariów, misji wyjazdowych, wyborze imprez targowo-wystawienniczych oraz doborze krajowych i zagranicznych firm i partnerów do realizacji wszystkich działań.

Szczegółowy opis działań promujących w ramach projektu.
1. Organizacja czterech (4) krajowych konferencji gospodarczych.
Wykonawca zobowiązany jest do kompleksowej organizacji i przeprowadzenia czterech (4) konferencji gospodarczych w ramach projektu „Wspólna promocja gospodarcza Krosna Odrzańskiego, Gubina, Kargowej i Skwierzyny” .
Cztery (4) konferencje powinny odbyć się po jednej (1) w terminie listopad 2014 –maj 2015, w czterech (4) spośród wymienionych poniżej lokalizacji, z czego co najmniej dwie (2) konferencje powinny odbyć się na terenie Województwa Lubuskiego. Zamawiający nie dopuszcza aby konferencja odbyła się kilkukrotnie w tej samej lokalizacji:
- Nowa Sól (lub okolice)
- Żary (lub okolice)
- Poznań (lub okolice)
- Gorzów Wielkopolski (lub okolice)
- Szczecin (lub okolice)
- Wrocław (lub okolice)
Każda z konferencji powinna być zorganizowana dla około 60 osób. Z czego 
w konferencji minimum musi wziąć udział 40 osób, w tym 10% przedstawicieli zagranicznego biznesu, Instytucji Otoczenia Biznesu itp.
Zamawiający oczekuje, iż panel konferencyjny będzie trwał nie krócej niż cztery (4) godziny zegarowe.
Zamawiający wymaga aby tematy konferencji były związane z celem głównym oraz celami szczegółowymi projektu, dotyczyły branż: drzewnej, meblowej, gastronomicznej (profesjonalne urządzenia kuchenne), kowalstwa artystycznego, spożywczej, chemicznej, transportowej, z czego jedna konferencja może dotyczyć jednej branży. Przynajmniej jedna konferencja zostanie poświęcona, Internetowi, nowym technologiom, nowym sposobom zarządzania oraz przynajmniej jedna zostanie poświęcona  klastrom gospodarczym.
Wykonawca zobowiązany jest do przygotowania programu tematycznego konferencji, który obejmować będzie minimum cztery różne zagadnienia w ramach tematu przewodniego. Tematy konferencyjne, wraz z wyborem miejsca konferencji,  Wykonawca zaproponuje Zamawiającemu, wraz z uzasadnieniem, w terminie 10 dni od podpisania Umowy. Zamawiający w terminie 3 dni od dostarczenia mu materiałów dokona wyboru lub zgłosi uwagi do przedstawionych propozycji. W przypadku uwag Zamawiającego, Wykonawca w ciągu 2 dni uzupełnieni przedstawione propozycje i przekaże je ponownie Zamawiającemu.
Uczestnikami konferencji będą:
1)	Przedsiębiorcy,
2)	Podmioty reprezentujące Inwestorów,
3)	Przedstawiciele władz wojewódzkich oraz władz samorządowych z Krosna Odrzańskiego, Gubina, Kargowej i Skwierzyny oraz miasta, w którym organizowana jest konferencja,
4)	Przedstawiciele instytucji otoczenia biznesu,
5)	Instytucje odpowiedzialne za podejmowanie decyzji o lokowaniu inwestycji itp.,
6)	Przedstawiciele mediów,
7)	Przedstawiciele instytucji centralnych, ministerstw, agencji rządowych np. PAIiIZ, PARP.
8)	Przedstawicieli środowisk naukowych: regionalnych, krajowych i zagranicznych.
Celem zorganizowanych konferencji jest:
1)	nawiązanie dialogu pomiędzy przedstawicielami biznesu i nauki,
2)	prezentacja potencjału gospodarczego Krosna Odrzańskiego, Gubina, Kargowej i Skwierzyny,
3)	budowanie  wizerunku Krosna Odrzańskiego, Gubina, Kargowej i Skwierzyny jako miejsc atrakcyjnych dla inwestorów.   
1.1. W ramach organizacji konferencji Wykonawca zobowiązany jest do:

1.1.1. Zapewnienia Sali spełniającej poniższe kryteria:
Wykonawca zapewni salę konferencyjną. Sala powinna być zlokalizowana w centrum miasta w którym odbywa się konferencja, w hotelu, w  miejscu z dobrym dojazdem, lub centrum konferencyjnym w danej lokalizacji.
Sala powinna spełniać następujące warunki:
- wielkość dostosowana do ilości uczestników – minimum 60 osób,
- stół prezydialny dla minimum 4 osób, na którym zostaną zamieszczone tabliczki z danymi osób przy nim zasiadających;
- osobne miejsca w bezpośrednim sąsiedztwie stołu prezydialnego dla gości specjalnych, oznaczone imieniem i nazwiskiem gościa;
- nagłośnienie powinno być dostosowane do wielkości sali. Wykonawca zapewni co najmniej dwa mikrofony bezprzewodowe, mikrofon dla prelegenta przedstawiającego prezentację oraz mikrofony dla prelegentów biorących udział w dyskusji panelowej na zakończenie konferencji;
- sala powinna być wyposażona w sprzęt umożliwiający przedstawienie prezentacji w formie multimedialnej tj. projektor multimedialny podłączony do komputera, ekran oraz formie tradycyjnej tj. tablica typu „flipchart” wraz z odpowiednimi pisakami;
- zapewnienia w sali sprzętu do tłumaczeń symultanicznych wraz z niezbędnym wyposażeniem technicznym, w tym w szczególności: 3 kabin do tłumaczeń, plus wystarczającą ilość bezprzewodowych zestawów słuchawkowych.

- obiekt powinien posiadać szatnie dostępną bezpłatnie dla uczestników, odpowiednie dla liczby uczestników zaplecze sanitarne oraz bezpłatne miejsca parkingowe.
1.1.2. W celu zapewnienia profesjonalnego przebiegu konferencji Wykonawca zobowiązany jest do:
1.1.2.1. Rekrutacji i zapewnienia udziału czterech (4)  prelegentów na każdą konferencję. Prelegent powinien być ekspertem dziedziny, osobą mającą co najmniej 5 letnie doświadczenie w branży i tematyce, której dotyczy konferencja. Przynajmniej jeden z prelegentów musi cieszyć się autorytetem wśród społeczeństwa. Za osobę cieszącą się autorytetem, Zamawiający uznaje, kandydata/kandydatkę, który/a ma wiedzę, doświadczenie zawodowe, pozycję społeczną oraz cieszy się uznaniem wśród społeczeństwa z racji pełnionych funkcji oraz swojego dorobku zawodowego. Wykonawca przekaże kandydatury osób  (CV prelegentów) w terminie 14 dni od daty akceptacji tematu konferencji. Zamawiający ma 3 dni na akceptację bądź uwagi do zgłoszonych kandydatur. W przypadku braku akceptacji przez Zamawiającego przedstawionych kandydatur, Wykonawca zobowiązany jest w ciągu 5 dni od przekazania mu decyzji, do przedstawienia kolejnych kandydatur.
1.1.2.2. Rekrutacji moderatora konferencji. Moderator powinien być profesjonalnym  dziennikarzem radiowym/telewizyjnym stacji o profilu informacyjno-gospodarczym, z co najmniej 3–letnim doświadczeniem. Wykonawca przekaże kandydaturę osoby na moderatora w terminie 14 dni od daty zatwierdzenia tematu konferencji.
1.1.2.3. Zapewnienia na czas każdej konferencji 3 tłumaczy symultanicznych:
a) jednego (1)  tłumacza polsko-angielsko-polskiego
b) jednego (1) tłumacza polsko-niemiecko-polskiego,
c) jednego (1)  tłumacza polsko-francusko-polskiego,
1.1.2.3. Wykonawca zobowiązany jest do pokrycia wynagrodzenia prelegentów moderatora oraz tłumaczy,  zapewnienia zakwaterowania oraz pokrycia kosztów przejazdów/lotów.
1.1.3. Wykonawca zapewni usługę gastronomiczną dla co najmniej 60 osób,  składającą się z serwisu kawowego powitalnego przed rozpoczęciem konferencji; możliwości korzystania z serwisu kawowego w trakcie konferencji oraz obiadu dwudaniowego w postaci szwedzkiego stołu.
1.1.3.1.Serwis kawowy powitalny przewiduje:
a)	kawa czarna z ekspresu dla każdego uczestnika, ze stosownymi dodatkami, o których mowa poniżej,
b)	herbata /różne rodzaje – w tym czarna i owocowa/ oraz wrzątek w termosach,
c)	woda mineralna gazowana, niegazowana w butelkach – 0,5 litra na osobę,
d)	cukier, śmietanka do kawy, cytryna dla wszystkich uczestników,
e)	3 rodzaje kruchych ciastek np. rogaliki francuskie, wyłożone na paterach, na każdą osobę ma przypadać przynajmniej 1 ciastko z każdego rodzaju, 
f)	świeże owoce np. winogrona, gruszki, mandarynki.
1.1.3.2.	Obiad dwudaniowy, w postaci szwedzkiego stołu, przewiduje;
a)	zupa 300-310 ml każda porcja, dwa rodzaje;
b)	mięso lub/i ryba na ciepło – ok. 150 gram każda porcja, trzy rodzaje;
c)	zestaw surówek ze świeżych warzyw lub/i gotowanych warzyw  – ok. 150 gram każda porcja, trzy rodzaje;
d)	do dania głównego podane zostaną dodatki (ziemniaki z wody lub opiekane, kasza,  ryż, lub frytki) – ok.200g;
e)	deser – dwa rodzaje ciasta – po dwie porcje na osobę, porcja – ok.150 gram;
f)	soki owocowe 0,5 litra dla jednej osoby,
g)	woda mineralna 0,5 litra dla jednej osoby,
h)	kawa czarna z ekspresu dla każdego uczestnika, ze stosownymi dodatkami, o których mowa poniżej,
i)	herbata /różne rodzaje – w tym czarna i owocowa/ oraz wrzątek w termosach,
j)	cukier, śmietanka do kawy, cytryna dla wszystkich uczestników.
Wykonawca przy oferowaniu posiłków  powinien stosować świeże produkty spożywcze.
Zasada urozmaicania powinna dotyczyć wszystkich posiłków. Wykonawca zobowiązany jest do dostarczenia potraw i napojów, zgodnie z zaproponowanym i zaakceptowanym przez Zamawiającego menu oraz zobowiązany jest do zapewnienia zaplecza technicznego i obsługi potrzebnej do sprawnego przeprowadzenia usługi gastronomicznej, z uwzględnieniem wszelkich prac porządkowych po zakończeniu szkoleń.
Wykonawca zapewni obsługę kelnerską oraz stosowną zastawę – z wyłączeniem naczyń jednorazowego użytku. 
Wykonawca zapewni stoliki koktajlowe o wysokości ok. 120 cm nakryte obrusami, z serwetnikami na stołach (do serwowania kawy/herbaty i obiadu).
1.4. Biuro konferencji oraz punkt rejestracyjny
Wykonawca jest odpowiedzialny za prowadzenia biura obsługi konferencji w celu naboru i rejestracji zgłoszeń na konferencję (w formie formularzy zgłoszeniowych wysyłanych pocztą,  e-mailem, faksem lub on-line). 
Do obowiązków Wykonawcy w tym zakresie należy:
1.4.1. Stworzenie formularzy zgłoszeniowych, zgodnie z wytycznymi dotyczącymi oznaczania projektów realizowanych w ramach Lubuskiego Regionalnego Programu Operacyjnego. Logotypy zgodne z wytycznymi LRPO w tym zakresie (zgodne z założeniami Systemu Identyfikacji Wizualnej dla Lubuskiego Regionalnego Programu Operacyjnego) dostępne są na stronie internetowej www.lrpo.lubuskie.pl. Wzór formularzu Wykonawca przedstawi Zamawiającemu w terminie 20 dni od podpisania Umowy. Formularz musi zostać wcześniej zaakceptowany przez Zamawiającego.
1.4.2. Przygotowanie zaproszeń. Wykonawca przygotuje w porozumieniu z Zamawiającym treść i wzór zaproszenia na konferencję w terminie do 20 dni po zawarciu umowy, następnie zapewni wydrukowanie zaproszeń oraz kart zgłoszeniowych wraz z wydrukiem programu.  Zaproszenie na konferencje powinno spełniać następujące kryteria: Format: A4 składane do A5. Kolory: 4+2, bigowanie, papier: offset 200 g. nakład: 250 egzemplarzy na każdą konferencję. Logotypy zgodne z wytycznymi LRPO w tym zakresie (zgodne z założeniami Systemu Identyfikacji Wizualnej dla Lubuskiego Regionalnego Programu Operacyjnego, dostępnego na stronie internetowej www.lrpo.lubuskie.pl).
1.4.3. Wysłanie zaproszeń (w tym na bazy adresów przekazane przez Zamawiającego). W zależności od tematyki konferencji Zamawiający przekaże cztery (4) różne bazy. Wysyłka (kopertowanie i adresowanie) powinno nastąpić min. na 30 dni roboczych przed planowaną konferencją.
1.4.4. Przyjmowanie zgłoszeń od uczestników konferencji.
1.4.5. Potwierdzanie zgłoszeń.
1.4.6. Prowadzenie ewidencji zgłoszeń.
a) informowanie uczestników konferencji o zmianach związanych z organizacją konferencji etc.,
b) obsługa rejestracji uczestników na miejscu odbywania się konferencji;
c) przekazanie Zamawiającemu listy mediów uczestniczących w konferencji w terminie na 3 dni przed rozpoczęciem konferencji.
1.4.7. Prowadzenia rejestracji przed salą konferencyjną. Punkt rejestracji powinien być wyposażony minimum w:
a) jedną (1) ladę informacyjno - promocyjną wraz z dwoma (2) hokerami. Lada informacyjna powinna posiadać wszystkie niezbędne logotypy oraz informacje o współfinansowaniu projektu zgodnie z wytycznymi LRPO. Lada informacyjna będzie  m.in. miejscem rejestracji uczestników konferencji;
b) dwa (2) stojaki reklamowe na których powinny zostać wyłożone materiały promocyjne, tj. foldery, pen-drivy, płyty CD, torby bawełniane itp. 
1.4.8. Wykonawca zapewni hostessę, która będzie obsługiwała punkt rejestracyjno-informacyjny, będzie dokonywała rejestracji uczestników konferencji, a także udzielała informacji dotyczących konferencji. Hostessa powinna znać język angielski co najmniej na poziomie B2.
1.5. W ramach działań promocyjnych Wykonawca zobowiązany jest do:
1.5.1. Przygotowania prezentacji multimedialnej wyświetlanej na dużym ekranie na wstępie i w przerwach konferencji; zawierającej m.in. tytuł konferencji, organizatora, informacje o współfinansowaniu ze środków Unijnych, wymagane logotypy (tablica do akceptacji przez Zamawiającego), logotypy zgodne z wytycznymi LRPO w tym zakresie (zgodne z założeniami Systemu Identyfikacji Wizualnej dla Lubuskiego Regionalnego Programu Operacyjnego, dostępnego na stronie internetowej www.lrpo.lubuskie.pl).
1.5.2. Wykonania materiałów informacyjnych według projektów zaakceptowanych przez Zamawiającego:
1.5.2.1. Wykonania dwóch kolorowych plansz informacyjnych wykonanych z PCV w formacie B1 z programem konferencji,
1.5.2.2. Opracowania i druku materiałów informacyjnych, zawierających informację o organizacji i programie konferencji o łącznym nakładzie 1000 egzemplarzy – w formie ulotki w formacie A5, których dystrybucja zapewniona zostanie w trakcie trwania działania promującego. Projekt ulotki Wykonawca przekaże 14 dni po zaakceptowaniu tematu konferencji.
1.5.2.3. Aranżacji przestrzennej materiałów promocyjno-informacyjnych wykonanych przez Wykonawcę i powierzonych przez Zamawiającego, m. in. stojaków reklamowych, ścianki reklamowej, plakatów, itp. Materiały promocyjne będą dostarczone przez Zamawiającego i mają zostać zwrócone w stanie niezniszczonym, za wyjątkiem map, folderów i kart ofert inwestycyjnych przeznaczonych do dystrybucji. Za zniszczenia odpowiada Wykonawca.
1.5.2.4. Przygotowania planu promocji konferencji i organizację kampanii informacyjnej w prasie. Wykonawca przygotuje media plan dla promocyjnych działań reklamowych w prasie, w terminie 14 dni od daty zatwierdzenia miejsca, daty oraz tematu konferencji. Media plan będzie uwzględniał reklamy:
a) w dodatku regionalnym prasy o zasięgu ogólnopolskim, dla każdej konferencji: co najmniej dwie (2) reklamy konferencji, na 30 dni przed datą konferencji oraz na 1 dzień przed datą konferencji. Wykonawca opracuje graficznie reklamę oraz przedstawi ją Zamawiającemu do akceptacji w terminie 14 dni od daty potwierdzenia lokalizacji i tematyki konferencji.
b) w prasie regionalnej dla każdej konferencji: co najmniej dwie (2) reklamy konferencji, na 30 dni przed datą konferencji oraz na 1 dzień przed datą konferencji. Wykonawca opracuje graficznie reklamę oraz przedstawi ją Zamawiającemu do akceptacji w terminie 14 dni od daty potwierdzenia lokalizacji i tematyki konferencji.
c) w tygodniku o zasięgu regionalnym: co najmniej dwie (1) reklamy konferencji, na tydzień przed datą przed datą konferencji. Wykonawca opracuje graficznie reklamę oraz przedstawi ją Zamawiającemu do akceptacji w terminie 14 dni od daty potwierdzenia lokalizacji i tematyki konferencji.
Zamawiający dopuszcza aby graficznie została przygotowana jedna reklama, która zostanie umieszczana w prasie.
1.5.3. Zapewnienia prezentacji filmu promującego potencjał gospodarczy i inwestycyjny Krosna Odrzańskiego, Gubina, Kargowej oraz Skwierzyny przed konferencją oraz w przerwach konferencji.
1.6. Do zadań Wykonawcy będzie należało również: 
1.6.1. Sprawdzenie czy materiały na temat konferencji ukazały się w mediach, które zostały o niej poinformowane (tzw. follow up);
1.6.2.  Przygotowanie relacji o konferencji, która się odbyła i przesłania jej – wraz z maksymalnie 5 zdjęciami w rozdzielczości 300 dpi – dziennikarzom oraz Zamawiającemu (na adres wskazany przez Zamawiającego) w tym samym dniu, w którym odbywa się konferencja;
1.6.3. Pozyskanie co najmniej trzech patronatów medialnych: dziennika ogólnopolskiego, magazynu biznesowego, ogólnopolskiego i/lub portalu biznesowego i/lub telewizji biznesowej;
1.6.4. Bieżący monitoring mediów nt. ukazywania się informacji dotyczącej konferencji i przekazanie raportu w terminie 20 dni od dnia organizacji konferencji;
1.6.5. Dystrybucja materiałów konferencyjnych  wśród uczestników konferencji,
1.6.6. Udokumentowanie fotograficzne (aparatem cyfrowym – minimum 50 zdjęć dobrej jakości) oraz filmowe (kamerą cyfrową) przebiegu konferencji i przekazania materiałów na nośniku CD/DVD (film po montażu nie dłuższy niż 10 min.- montaż zapewnia wykonawca w standardzie odpowiadającym wymaganiom filmom o tego typu profilu) Zamawiającemu w przeciągu 20 dni po zakończeniu konferencji;
1.6.7. Przygotowanie foto-albumu w formie elektronicznej z wykorzystaniem minimum 50 z w/w zdjęć oraz przekazanie go Zamawiającemu w terminie 20 dni po zakończeniu konferencji na płytach DVD w ilości odpowiadającej liczbie uczestników poszczególnej konferencji.
Wszystkie działania promocyjne wymagają ostatecznej akceptacji Zamawiającego.
Wykonawca zapewni wizualizację konferencji oraz materiałów powstałych w jej trakcie (album fotograficzny, plansze, programy, filmy) zgodnie z wytycznymi dotyczącymi oznaczania projektów realizowanych w ramach Lubuskiego Regionalnego Programu Operacyjnego. Logotypy zgodne z wytycznymi LRPO w tym zakresie (zgodne z założeniami Systemu Identyfikacji Wizualnej dla Lubuskiego Regionalnego Programu Operacyjnego) dostępne są na stronie internetowej www.lrpo.lubuskie.pl).
1.7.  Zamawiający przekaże Wykonawcy, w terminie na 30 dni przed planowaną datą konferencji, materiały konferencyjne teczki i długopisy. Notatniki formatu A-4 zapewni Wykonawca, po uprzedniej konsultacji z Zamawiajacym. Wykonawca zobowiązany jest przygotować, wydrukować i dołączyć do materiałów dla uczestników program konferencji. Zarówno notatniki jak i program powinny zawierać logotypy zgodne z wytycznymi LRPO w tym zakresie (zgodne z założeniami Systemu Identyfikacji Wizualnej dla Lubuskiego Regionalnego Programu Operacyjnego) dostępne są na stronie internetowej www.lrpo.lubuskie.pl).
1.8. Wykonawca dokona spedycji materiałów promocyjnych Zamawiającego takich jak roll-upy, foldery, pen-drivy, mapy, balony, teczki konferencyjne itp. w ilości 50 kg +/- 5 kg. Zamawiający przekaże informacje o miejscu i terminie przekazania materiałów nie później niż na 30 dni przed planowanym terminem każdej z konferencji.
1.9. Wykonawca zobowiązany jest do powielenia i rozdania wszystkim uczestnikom konferencji ankiet ewaluacyjnych /wg wzoru dostarczonego przez Zamawiającego/ oraz zebrania wypełnionych ankiet od minimum  20 uczestników.
1.10. Wykonawca winien przygotować sprawozdanie z przeprowadzonej konferencji promocyjno-informacyjnej.
1.10.1. Sprawozdanie winno zostać przekazane do Zamawiającego do 20 dni od daty przeprowadzenia konferencji. 
1.11. Wykonawca oprócz sprawozdania zobowiązany jest do przekazania Zamawiającemu następujących materiałów: 
1.11.1. prezentacji prelegentów w formie elektronicznej -  na drugi dzień po konferencji,
1.12.2. zdjęć dokumentujących przebieg konferencji na płycie CD/DVD (co najmniej 50 zdjęć) oraz foto albumu zawierającego co najmniej 50 zdjęć – do 5 dni po konferencji;
1.12.3. oryginałów wypełnionych przez uczestników ankiet ewaluacyjnych – do 20 dni po konferencji;
1.12.4. oryginałów list obecności z konferencji – do 5 dni po konferencji 
Wszystkie działania promocyjno-informacyjne podjęte przez Wykonawcę muszą w jasny sposób, podkreślać rolę Unii Europejskiej we współfinansowaniu przedsięwzięcia w ramach Lubuskiego Regionalnego Programu Operacyjnego. Wizualizacja działań wykonywanych w ramach kampanii musi być wykonana zgodnie z wytycznymi dotyczącymi oznaczania projektów w ramach Lubuskiego Regionalnego Programu Operacyjnego na lata 2007-2013, które są dostępne pod adresem www.lrpo.lubuskie.pl
Wszystkie materiały przygotowane przez Wykonawcę w ramach działań promocyjnych zostaną dostarczone na miejsce realizowanej Konferencji, a ewentualne pozostałości dostarczone do siedziby Zamawiającego. Koszty transportu Wykonawca musi uwzględnić w swojej ofercie.
Zamawiający nie przewiduje finansowania żadnych kosztów pośrednich służących realizacji zamówienia, poza zobowiązaniem do zapłaty ceny zawartej w ofercie. W przypadku możliwości wystąpienia jakichkolwiek kosztów niezbędnych do realizacji celów niniejszego zamówienia, wykonawca powinien wszystkie te koszty przewidzieć i skalkulować w ofercie. Przyjmuje się, że cena oferty wykonawcy obejmuje wszystkie koszty pośrednie prowadzące do realizacji celu. Powyższy zapis nie narusza możliwości udzielania dodatkowych zamówień oraz zmian umowy na zasadach opisanych w Ustawie PZP i w SIWZ.

2. Kompleksowa organizacja merytoryczna i logistyczna, trzech (3)  czterodniowych (4) zagranicznych misji gospodarczych typu study tours połączona z udziałem w trzech (3) konferencjach branżowych na trzech (3) różnych rynkach (rynek niemiecki, włoski, francuski), w jednej (1) na każdym rynku.
Wykonawca zobowiązany jest do organizacji jednej (1) misji gospodarczej do każdego 
z następujących krajów/rynków docelowych: Niemcy, Włochy, Francja. Łącznie Wykonawca zorganizuje trzy (3) czterodniowe (4) misje gospodarcze, które tematycznie będą dotyczyły wymienionych branż: 
Branża drzewna, meblowa, gastronomiczna (profesjonalne urządzenia kuchenne), kowalstwo artystyczne, branża spożywcza, chemiczna, transportowa.
Zamawiający dokona wyboru miejsc docelowych misji z co najmniej dwóch propozycji dotyczących każdego z rynków, przedstawionych przez Wykonawcę w terminie trzech  (3) dni od podpisania Umowy. Wykonawca przekazując propozycje powinien określić jakiej branży będzie dotyczyła misja wraz z krótkim uzasadnieniem, wskazującym na plusy wynikające z wizyty w danym miejscu. Wykonawca w uzasadnieniu powinien uwzględnić odniesienie się do celu głównego i celów szczegółowych, realizowanego przez Zamawiającego projektu.
Zamawiający w terminie 3 dni od dostarczenia mu materiałów dokona wyboru lub zgłosi uwagi do przedstawionych propozycji. W przypadku uwag Zamawiającego, Wykonawca w ciągu 2 dni uzupełnieni przedstawione propozycje i przekaże je ponownie Zamawiającemu.

W ramach tego przedsięwzięcia Wykonawca zorganizuje pobyt  24 (+/-2)  uczestników misji w miejscu odbywania się imprezy. Uczestnikami misji ze strony Zamawiającego będą przedsiębiorcy – maksymalnie 16 (+/-2) oraz przedstawiciele Zamawiającego – maksymalnie osiem (8) osób

2.1. Organizacja misji gospodarczej obejmuje w szczególności:

2.1.1. Opracowanie planu czterodniowej (4) misji gospodarczej.

Zamawiający oczekuje, iż misja będzie trwała minimum 4 dni (wraz z przylotem i wylotem), z czego co najmniej 2 dni będą wypełnione merytorycznymi wydarzeniami, według ramowego planu. Ramowy plan misji gospodarczej powinien uwzględniać elementy wskazane w punkcie 2.1.2. Plan misji
Zamawiający oczekuje, iż Wykonawca przekaże w ciągu 3 dni od daty akceptacji miejsca misji, ramowy plan misji wyjazdowej, zawierający wstępne założenia i terminy realizacji poszczególnych punktów misji gospodarczej wraz z podaniem miejsca spotkań, z uwzględnieniem miejsca noclegu, posiłków, czasu wolnego. Zamawiający w przeciągu maksymalnie 2 dni od dnia przedstawienia ramowego planu wyjazdu przez Wykonawcę, zobowiązuje się do jego akceptacji lub przedstawienia swoich uwag, wątpliwości lub sugestii. Wykonawca ma obowiązek uwzględnienia wszystkich uwag Zamawiającego w przeciągu 2 dni. W przypadku powstania jakichkolwiek rozbieżności (które będą niezależne od Wykonawcy) lub braku możliwości realizacji zgłoszonych przez Zamawiającego uwag do ramowego planu misji, Zamawiający wspólnie z Wykonawcą uzgodni ostateczny kształt realizowanej misji. Wykonawca zobowiązuje się do pozostania z Zamawiającym w stałym kontakcie i do informowania go drogą elektroniczną na bieżąco o stanie przygotowań do misji, ewentualnie powstałych zmianach do ramowego planu (z podaniem przyczyn) i o wszystkich potwierdzonych spotkaniach, uczestnikach misji, zaproszonych gościach, instytucjach i firmach lokalnych zainteresowanych spotkaniami i misją. 
Wykonawca jest zobowiązany również na 5 dni przed rozpoczęciem misji gospodarczej do przekazania szczegółowego i ostatecznego haromonogramu misji przyjazdowej, zawierającego wszystkie niezbędne szczegóły, w tym konkretne, potwierdzone i ostateczne godziny i miejsca wylotów/odjazdów, spotkań, seminariów, wizyt w firmach/instytucjach, na targach.

2.1.2. W ramach każdej z misji Wykonawca zorganizuje:

2.1.2.1. Reklama w katalogu targowym lub konferencyjnym
Wykonawca opracuje merytorycznie, na podstawie materiałów dostarczonych przez Zamawiającego (zdjęcia, tekst, dane teleadresowe) i umieści reklamę w katalogu targowym promującą potencjał gospodarczy Krosna Odrzańskiego, Gubina, Kargowej oraz Skwierzyny.
Zamawiający dostarczy Wykonawcy materiały w ciągu 5 dni od daty podpisania Umowy.
Rozmiar reklamy nie może być mniejszy niż jedna pełna strona danego katalogu. Reklama musi zostać przygotowana w sposób uwzględniający opracowanie i zamieszczenie materiału tekstowego i zdjęciowego w danym katalogu oraz musi być przygotowana w języku danego katalogu.
Jeśli nie będzie możliwości umieszczenia reklamy w targowym katalogu drukowanym, Wykonawca niezwłocznie poinformuje o tym fakcie Zamawiającego oraz zaproponuje alternatywne rozwiązania promujące potencjał gospodarczy Krosna Odrzańskiego, Gubina, Kargowej oraz Skwierzyny.

2.1.2.2. Spotkania biznesowe z zagranicznymi kontrahentami
Wykonawca przedstawi Zamawiającemu na co najmniej 5 dni przed planowaną misją, listę Wystawców na danej imprezie, pod kątem możliwości przeprowadzenia rozmów handlowych,  zawarcia współpracy  z polskimi uczestnikami misji gospodarczej. 
Jeśli organizator targów zapewnia spotkania B2B w trakcie trwania wydarzenia, Wykonawca po powzięciu takiej informacji, niezwłocznie poinformuje o tym Zamawiającego oraz zarejestruje uczestników misji na te spotkania, zgodnie z sugestiami Zamawiającego, z uwzględnieniem terminu rejestracji.

2.1.2.3. Udział w zagranicznej konferencji branżowej.
Wykonawca zapewni udział uczestnikom misji w zagranicznej konferencji branżowej odbywającej się podczas targów.
Wykonawca dokona rejestracji uczestników na konferencje wskazane w oficjalnym programie targów oraz wniesie należne opłaty. Wyboru konferencji dokona Zamawiający, spośród min. 2 propozycji przedstawionych przez Wykonawcę. Wykonawca przedstawi propozycje udziału w konferencjach niezwłocznie po ukazaniu się oficjalnego programu konferencji, potwierdzonego przez organizatora Targów.
Organizacja udziału w konferencji obejmuje zapewnienie dla uczestników misji dodatkowego tłumacza konsekutywnego tłumaczącego z języka konferencji na język polski.

2.1.2.4. Minimum jedno (1) seminarium o tematyce gospodarczej.

Wytyczne: 
a) Seminarium będzie trwało minimum 2 godziny zegarowe. Do wygłoszenia wykładów Wykonawca zaprosi przedstawicieli WPHI (Wydziałów Promocji Handlu i Inwestycji Ambasad i Konsulatów RP) w danym kraju, przedstawicieli Instytucji Otoczenia Biznesu kraju w którym odbywa się misja, ekspertów, zajmujących się branżą, której dotyczy misja oraz praktyków-firmy polskie działające na danym rynku. Zamawiający wymaga aby wszystkie prezentacje multimedialne zostały przygotowane w języku urzędowym kraju w którym odbywa się seminarium.
b) Wykonawca zobowiązany jest do przygotowania programu tematycznego seminarium, który obejmować będzie minimum cztery różne zagadnienia. Tematy seminarium, wraz z propozycją seminarium, Wykonawca zaproponuje Zamawiającemu, wraz z uzasadnieniem, w terminie 10 dni od podpisania Umowy. Zamawiający w terminie 3 dni od dostarczenia mu materiałów dokona wyboru lub zgłosi uwagi do przedstawionych propozycji. W przypadku uwag Zamawiającego, Wykonawca w ciągu 2 dni uzupełnieni przedstawione propozycje i przekaże je ponownie Zamawiającemu. 

c) Wykonawca zapewni salę do przeprowadzenia seminarium. Sala powinna być zlokalizowana w centrum miasta w którym odbywa się misja lub w niedalekiej odległości od hotelu w którym przebywają uczestnicy misji lub na terenie targowo-wystawienniczym.
Sala powinna spełniać następujące warunki:
· ustawienie krzeseł teatralne lub kinowe dostosowane do ilości uczestników,
· wyposażenie w mównicę,
· posiadać profesjonalne nagłośnienie, dostosowane do wielkości sali. Wykonawca zapewni co najmniej 3 mikrofony bezprzewodowe,
· wyposażenie w sprzęt umożliwiający przedstawienie prezentacji w formie multimedialnej (ekran projekcyjny) oraz formie tradycyjnej, tablicę flipchart. 
· sprzęt do tłumaczeń symultanicznych wraz z niezbędnym wyposażeniem technicznym, w tym w szczególności: kabinę do tłumaczeń, plus wystarczającą ilość bezprzewodowych zestawów słuchawkowych na czas trwania seminarium. Tłumaczenie powinno obejmować minimum tłumaczenie z języka polskiego na język urzędowy krajów którym odbywa się misja oraz z języka urzędowego kraju w którym odbywa się misja na język polski przez co najmniej 1 tłumacza.
d) Wykonawca zobowiązany jest do zapewnienia moderatora seminarium - osoby, która będzie czuwała nad prawidłowym przebiegiem seminarium, dokona uroczystego otwarcia, powita gości, będzie moderowała dyskusję oraz zakończy seminarium. Osoba będąca moderatorem seminarium powinna posiadać co najmniej 3-letnie doświadczenie w prowadzeniu  wydarzeń o takim charakterze. Wykonawca odpowiedzialny jest za pokrycie ewentualnych kosztów zakwaterowania, podróży, wyżywienia oraz wynagrodzenia prelegentów oraz moderatora.
e) Wykonawca zobowiązany jest do zapewnienia osoby do obsługi technicznej sali i znajdującego się w niej sprzętu.
f) Wykonawca zapewni audytorium seminarium w liczbie co najmniej 20 osób. Wśród audytorium powinni znaleźć się przedstawiciele Instytucji Otoczenia Biznesu, przedstawiciele środowisk kupieckich, prasy branżowej. Wykonawca dokona rejestracji uczestników.
g) Wykonawca zobowiązany jest do zapewnienia na czas trwania seminarium przed salą konferencyjną co najmniej 12 m² powierzchni wystawienniczej na potrzeby promocji potencjału gospodarczego Krosna Odrzańskiego, Gubina, Kargowej oraz Skwierzyny jako miejsc o dużych możliwościach inwestycyjnych.
Na tej przestrzeni Wykonawca powinien zapewnić, co najmniej:
· jedną (1) ladę informacyjno – promocyjną wraz z dwoma (2) hokerami. Lada informacyjna powinna posiadać wszystkie niezbędne logotypy oraz informacje o współfinansowaniu projektu. Lada informacyjna będzie m.in. miejscem rejestracji uczestników seminarium,
· cztery (4) stojaki reklamowe na których powinny zostać wyłożone materiały promocyjne, tj, foldery, pen-drivy, płyty CD, torby bawełniane, itp. 
· telewizor LCD min. 40”, który będzie posiadał możliwość podłączenia laptopa i/lub DVD wraz z nagłośnieniem zapewniającym wysoką jakość odtwarzanego dźwięku. Na ekranie będą wyświetlane filmy i prezentacje promujące potencjał gospodarczy i inwestycyjny Krosna Odrzańskiego, Gubina, Kargowej, Skwierzyny.
h) Wykonawca zapewni hostessę, która będzie obsługiwała punkt promocyjno-informacyjny. Hostessa będzie dokonywała rejestracji uczestników konferencji a także udzielała informacji dotyczących polskiej branży, której dotyczy misja. Hostessa powinna znać język kraju w którym odbywa się co najmniej na poziomie B2.
i) Wykonawca zapewni catering podczas seminarium na co najmniej 50 osób (+/- 5). 
Catering będzie obejmował:
· „kawę powitalną” przed seminarium dla wszystkich uczestników, w formie otwartego bufetu. Podczas powitania powinny być udostępnione: napoje gorące (kawa, herbata) i zimne (woda gazowana i niegazowana i minimum 2 rodzaje soków), mleko, cukier, ciasteczka kruche oraz wyroby cukiernicze,
· dwudaniowy lunch lub kolację w formie otwartego bufetu, serwowanego w pomieszczeniu znajdującym się w pobliżu sali konferencyjnej, w tym samym budynku. Lunch lub kolacja w formie otwartego bufetu powinien obejmować: zupę, dwa rodzaje dań mięsnych, jedno danie jarskie, dodatki (ziemniaki, ryż lub kaszę), minimum dwa rodzaje sałatek, oraz owoce. W trakcie lunchu powinny być serwowane napoje zimne i gorące zgodnie z opisem przedstawionym dla „kawy powitalnej”.
j) Wykonawca odpowiedzialny jest za przeprowadzenie promocji seminarium. Wykonawca zadba o ukazanie się informacji w języku kraju w którym odbywa się misja gospodarcza oraz w języku polskim co najmniej na stronach internetowych WPHI, Instytucji Otoczenia Biznesu, partnerów biznesowych w kraju i zagranicą. 

2.1.2.5.  Czas wolny dla uczestników
Czas wolny dla uczestników przyjazdowej misji gospodarczej oznacza czas wolny od zorganizowanego posiłku i transportu, przy czym organizacja czasu wolnego uczestników nie stanowi przedmiotu opisu zamówienia i jest wyłączona z oferty. Każdy uczestnik będzie pokrywał koszty organizacji czasu wolnego we własnym zakresie. 
Wykonawca wyliczając czas wolny jest zobowiązany do zapewnienia uczestnikom wizyty: mapy miasta, tras dojazdu oraz rodzaju i systemu komunikacji miejskiej.

2.1.2.6. Zakwaterowanie
Wykonawca zapewni na czas misji zakwaterowanie uczestnikom misji w hotelu przynajmniej 3 *** w pokojach jednoosobowych lub dwuosobowych do pojedynczego wykorzystania. Hotel powinien być położony w centrum miasta do którego będzie odbywać się misja, z dobrym połączeniem komunikacji miejskiej, pozwalającej na swobodne poruszanie się uczestników misji poza trasami na których został zapewniony przez Wykonawcę transport oraz dogodnym dojazdem do miejsc, które ujęte są w planie misji (targi, miejsce seminarium, miejsce konferencji itp.)
W ramach zakwaterowania Wykonawca powinien zapewnić dla wszystkich zakwaterowanych uczestników misji, śniadania serwowane w miejscu zakwaterowania.
Zamawiający dokona wyboru hotelu z co najmniej trzech (3) propozycji przedstawionych przez Wykonawcę.

2.1.2.7. Transport krajowy
Wykonawca zapewni transport uczestników misji wyjazdowej – maksymalnie dla 24 osób ( +/- 2 ) – przedstawicieli firm - uczestników misji oraz przedstawicieli Zamawiającego na trasach: 
W dniu wylotu:
· miejsce wyjazdu firm oraz każdego z przedstawicieli Zamawiającego (odbiór z terenu Krosna Odrzańskiego, Gubina, Kargowej, Skwierzyny) – port lotniczy. 
· miejsce przylotu w ustalonym dniu – miejsce dowozu każdego z uczestników misji (teren Krosna Odrzańskiego, Gubina, Kargowej, Skwierzyny) w ustalonym dniu.
· Zamawiający na co najmniej 30 dni przed datą każdej misji poda dokładne dane miejsca odbioru osób-uczestników misji oraz miejsca dowozu uczestników misji po powrocie do Polski.
Wylot  dla wszystkich uczestników wyjazdu odbywać się musi z/do jednego portu lotniczego. Również podróż powrotna wszystkich zagranicznych uczestników misji wyjazdowej ma się odbyć tym samym lotem. Wszelkie zmiany terminów przylotu lub wylotu zgłaszane przez pojedynczych uczestników misji odbywają się na koszt Wykonawcy lub uczestnika misji. 
Jeżeli godziny wylotu będą wczesno poranne tj. do godziny 9.00, a lotnisko będzie w odległości większej niż 200 kilometrów, licząc od miejsca wyjazdu grupy (Krosno Odrzańskie, Gubin, Kargowa, Skwierzyna) Wykonawca zobowiązany jest do zorganizowania transportu krajowego na dzień przed planowanym wylotem oraz do zapewnienia noclegu dla całej grupy w hotelu o standardzie 3***, położonym maksymalnie 5 kilometrów od lotniska. Wykonawca zapewnia dojazd grupy z hotelu na lotnisko.

2.1.2.8. Zakup biletów lotniczych
Wykonawca zobowiązany jest do rezerwacji i zakupu biletów lotniczych dla uczestników misji-przedstawicieli Zamawiającego ośmiu (8) osób. Bilety lotnicze będą obejmować ubezpieczenie osób na czas podróży oraz opłaty lotniskowe. 
Usługa, o której mowa obejmuje:
· rezerwację i kupno na rzecz imiennie wskazanych uczestników misji, biletów lotniczych w klasie ekonomicznej. Zamawiający zobowiązuje się do przekazania danych uczestników misji, niezbędnych do zakupu biletu w terminie co najmniej 30 dni przed terminem planowanej misji;
· dostarczenie drogą elektroniczną zamówionego biletu lotniczego na adres mailowy wskazany przez każdego z uczestników misji;
· wprowadzania zmian w dokonanych rezerwacjach/wykupionych biletach (w tym możliwość rezygnacji z biletów), w sytuacjach nagłych i nieprzewidzianych, o których mowa w niniejszym opisie oraz zgodnie z regulaminem odpowiednich przewoźników, 
· nieobciążanie Zamawiającego kosztami manipulacyjnymi przy zmianie trasy, terminu lotu oraz rezygnacji z lotu przed określonym terminem oraz dokonanie zwrotu kosztu za niewykorzystane i zwrócone bilety lotnicze bez żadnych potrąceń pod warunkiem, że zwrot nastąpi zgodnie z wymogami zastosowanej w nich taryfy lotniczej. 

2.1.2.9. Transport lokalny w miejscu w którym odbywa się misja
Wykonawca zapewni obsługę logistyczną podczas trwania misji gospodarczej dla uczestników misji 24 osób (+/-2) autokarem/busem, który będzie gwarantował sprawne, bezpieczne i komfortowe przemieszczanie się między zaplanowanymi punktami misji gospodarczej. Obsługa logistyczna powinna zagwarantować odbiór uczestników z miejsca docelowego przylotu/przyjazdu do każdego z trzech miejsc misji  (lotnisko, przystanek), a także dowiezienie uczestników misji do miejsca wylotu/wyjazdu do Polski. Oczekuje się, iż przedstawiciel Wykonawcy lub kierowca w dniu przylotu będzie czekał na lotnisku z tablicą, która jednoznacznie pozwoli grupie uczestników misji zidentyfikować przewoźnika. 
Wymagania dotyczące środka lokomocji: 
· ilość miejsc gwarantująca jednoczesny przewóz całej grupy wyjazdowej, zgodnie 
z obowiązującymi przepisami dotyczącymi przewozu osób, 
· w pełni sprawny technicznie, czysty autokar/bus, 
· przewoźnik powinien posiadać wymagane przepisami dokumenty m.in. licencję przewoźnika oraz - pełną dokumentację gwarantującą jego przejazd na trasie określonej w umowie zgodnie z obowiązującymi przepisami (m. in. aktualne badanie techniczne pojazdu, którym będą podróżować uczestnicy, aktualną licencję na wykonywanie lokalnego transportu drogowego osób, odpowiednie kwalifikacje zawodowe kierowcy/kierowców), a także posiadać odpowiednie ubezpieczenie, 
· podstawienie środka transportu powinno nastąpić w wyznaczonym miejscu i czasie. Środek lokomocji powinien odznaczać się czystym stanem, zarówno na zewnątrz jak i wewnątrz. 
· przewóz grupy uczestników liczącej do 25 osób (w tym co najmniej 1 opiekun ze strony Wykonawcy) wraz z bagażem na trasie: 
· lotnisko - hotel w dniu przylotu, 
· hotel - miejsca spotkań, seminariów, wizyt itp. – hotel, 
· hotel - lotnisko w dniu wylotu. 
2.1.2.10. Wyżywienie uczestników misji
Wykonawca zobowiązany jest do zapewnienia wyżywienia uczestnikom misji gospodarczej 24 osobom (+/-2). Wyżywienie obejmuje zapewnienia w każdym dniu trwania misji śniadania (w hotelu), dwudaniowego lunchu wraz z deserem oraz kolacji. 
W trakcie lunchu powinny być serwowane napoje zimne i gorące. Lunch powinien odbywać się 
w niedalekiej odległości odwiedzanych podczas misji miejsc (targi, miejsce seminarium, miejsce konferencji, hotel).
Kolacja zostanie zapewniona w restauracji znajdującej się w miejscu atrakcyjnym turystycznie.
2.1.2.11. Spedycja
Wykonawca dokona spedycji materiałów promocyjnych Zamawiającego, takich jak roll-upy, foldery, pen-drivy, mapy, balony i inne w ilości 100 kg +/- 5 kg na każdą misję. Zamawiający przekaże informacje 
o miejscu i terminie przekazania materiałów nie później niż na 30 dni przed planowanym terminem misji.
2.1.2.12. Tłumacz
Wykonawca zapewni na czas misji co najmniej jednego tłumacza konsekutywnego wykonującego tłumaczenia z języka polskiego na język urzędowy danego kraju i odwrotnie. Tłumacz powinien mieć minimum trzy letnie doświadczenie w dokonywaniu tłumaczeń konsekutywnych.
2.1.2.13. Zapewnienie identyfikatorów dla uczestników misji:
Wykonawca zapewni identyfikatory dla uczestników misji. Dane uczestników misji Zamawiający przekaże na co najmniej 30 dni przed planowanym terminem misji. Identyfikatory powinny spełniać następujące parametry:
- Etui na identyfikatory ze sztywnej obustronnie przezroczystej folii z klipsem i agrafką. Wymiar 90 x 55 mm (poziomy) (wymiary mogą się różnić o +/- 5% od podanych). Liczba identyfikatorów równa z liczbą uczestników misji tj. 24 osoby (+/2) 
Wkład do identyfikatorów (biała sztywna kartka) powinien zawierać:
· Imię i nazwisko uczestnika misji,
· Stanowisko oraz nazwę i logo firmy reprezentowanej przez uczestnika,
· Logotypy muszą być zgodne z wytycznymi LRPO w tym zakresie (zgodne z założeniami Systemu Identyfikacji Wizualnej dla Lubuskiego Regionalnego Programu Operacyjnego, dostępnego na stronie internetowej www.lrpo.lubuskie.pl). Ostateczny projekt i wykonanie identyfikatorów nastąpi po konsultacji projektów i jego akceptacji przez Zamawiającego.
2.1.2.14. Obsługa techniczna
Zostanie zapewniona obecność jednego przedstawiciela-koordynatora ze strony Wykonawcy, który będzie czuwał nad należytym wykonaniem wszystkich działań podczas misji oraz będzie służył pomocą Zamawiającemu. Koordynator będzie w stałym kontakcie z Zamawiającym. 

2.1.3. Wykonawca winien przygotować sprawozdanie z każdej z odbytych misji 
2.1.3.1.. Sprawozdanie winno zostać przekazane do Zamawiającego do 20 dni od daty zakończenia misji.
2.1.3.2. Wykonawca oprócz sprawozdania zobowiązany jest do przekazania Zamawiającemu następujących materiałów: 
· prezentacji prelegentów seminarium w formie elektronicznej -  do 7 dni po zakończeniu misji.
· zdjęć dokumentujących przebieg poszczególnych działań misji na płycie CD/DVD (co najmniej 50 zdjęć) oraz foto album zawierający co najmniej 50 zdjęć – do 5 dni po zakończeniu misji.

3. Kompleksowa organizacja stoiska promocyjnego na imprezie targowo-wystawienniczej za granicą, połączona z udziałem w konferencji branżowej.

Zamawiający dokona wyboru imprezy targowo-wystawienniczej z co najmniej czterech propozycji, przedstawionych przez Wykonawcę w terminie trzech  (3) dni od podpisania Umowy. Propozycje powinny dotyczyć targów o charakterze inwestycyjnym lub wielobranżowym na terenie Europy. Propozycje powinny zawierać  krótkie uzasadnienie, wskazujące na plusy wynikające z wystawiennictwa podczas danej imprezy targowo-wystawienniczej. Wykonawca w uzasadnieniu powinien uwzględnić odniesienie się do celu głównego i celów szczegółowych, realizowanego przez Zamawiającego projektu.
Zamawiający w terminie trzech (3) dni od dostarczenia mu materiałów dokona wyboru imprezy lub zgłosi uwagi do przedstawionych propozycji. W przypadku uwag Zamawiającego, Wykonawca w ciągu dwóch (2) dni uzupełnieni przedstawione propozycje i przekaże je ponownie Zamawiającemu.
Zamawiający informuje, iż propozycje Targów nie muszą ograniczać się do trzech rynków, jakie Zamawiający uznaje dla siebie jako perspektywiczne, tj, Niemcy, Francja, Włochy.

Wykonawca dokona organizacji stoiska Zamawiającego w następującym zakresie:
3.1. Najem powierzchni wystawienniczej.
Zamawiający dokona wyboru imprezy targowo-wystawienniczej z co najmniej czterech propozycji, przedstawionych przez Wykonawcę w terminie trzech  (3) dni od podpisania Umowy. Propozycje powinny dotyczyć targów o charakterze inwestycyjnym lub wielobranżowym na terenie Europy. Propozycje powinny zawierać  krótkie uzasadnienie, wskazujące na plusy wynikające z wystawiennictwa podczas danej imprezy targowo-wystawienniczej. Wykonawca w uzasadnieniu powinien uwzględnić odniesienie się do celu głównego i celów szczegółowych, realizowanego przez Zamawiającego projektu.
Zamawiający w terminie trzech (3) dni od dostarczenia mu materiałów dokona wyboru imprezy lub zgłosi uwagi do przedstawionych propozycji. W przypadku uwag Zamawiającego, Wykonawca w ciągu dwóch (2) dni uzupełnieni przedstawione propozycje i przekaże je ponownie Zamawiającemu.
Zamawiający informuje, iż propozycje Targów nie muszą ograniczać się do trzech rynków, jakie Zamawiający uznaje dla siebie jako perspektywiczne, tj, Niemcy, Francja, Włochy.

Wykonawca dokona organizacji stoiska Zamawiającego w następującym zakresie:
3.1. Najem powierzchni wystawienniczej.
Wykonawca wynajmie na zaakceptowanej przez Zamawiającego imprezie targowo-wystawienniczej minimum 35 m2 powierzchni wystawienniczej . Wynajęta  powierzchnia powinna być otwarta z czterech stron. Wynajęta powierzchnia powinna posiadać:
a) przyłącze wody,
b) przyłącze prądu, minimum 6kW,
c) dostęp do bezprzewodowego Internetu, 
d) W ramach wynajętej powierzchni Wykonawca dokona wpisu w oficjalnym katalogu wystawienniczym, według informacji przekazanych przez Zamawiającego w terminie 14 dni od daty podpisania Umowy.
Zamawiający dokona akceptacji lokalizacji stoiska lub wniesie uwagi, w ciągu 3 dni od daty przedstawienia przez Wykonawcę mapy z propozycją lokalizacji stoiska.
3.2. Przygotowanie aranżacji powierzchni wystawienniczej
Stoisko wystawiennicze na wybranych przez Zamawiającego Targach będzie promowało potencjał gospodarczy oraz inwestycyjny Krosna Odrzańskiego, Gubina, Kargowej oraz Skwierzyny. Stoisko powinno być łatwo identyfikowalne zarówno z Polską jak i regionem Polski w obszarze którego są położone wymienione powyżej miejscowości i tereny inwestycyjne. 
Powierzchnia powinna być zaaranżowana w taki sposób aby pozwalać na swobodną komunikację ze zwiedzającymi targi. Dodatkowo na powierzchni ma zostać zbudowane zaplecze kuchenno-magazynowe, zgodnie z wymaganiami opisanymi w literze c).
Wykonawca jest zobowiązany do przygotowania dwóch (2) różnych projektów aranżacji powierzchni wystawienniczej o wielkości 35 m2 na wybrane przez Zamawiającego Targi,   ciągu trzech (3) dni od daty akceptacji przez Zamawiającego, lokalizacji stoiska. Zamawiający w ciągu 3 dni od otrzymania dwóch (2)  propozycji projektów stoisk, wybiera jeden (1) projekt dla stoiska na targi bez zastrzeżeń lub w tym terminie zgłasza uwagi bądź propozycje konkretnych zmian, poprawek lub uzupełnień dotyczących wybranych projektów, które Wykonawca zobowiązany jest uwzględnić  w terminie nie dłuższym niż 2 dni robocze. 
Każdy projekt musi zostać sporządzony w wersji papierowej i elektronicznej, wraz z wizualizacją stoiska z opcją włączonego oświetlenia, zawierać wymiary poszczególnych elementów oraz dokładny opis materiałów, z których wykonane zostanie stoisko. Stoisko powinno być funkcjonalne oraz mieć charakter otwarty. Zaakceptowany przez Zamawiającego projekt stoiska Wykonawca niezwłocznie przekaże do akceptacji organizatorowi Targów. W razie zgłoszenia przez organizatora targów uwag do projektu Wykonawca zobowiązany jest do niezwłocznego wprowadzenia tych zmian w projekcie po uprzednim skonsultowaniu się z Zamawiającym.
Zamawiający informuje, iż posiada stoisko modułowe o powierzchni 20 m2, które ma zamiar wykorzystać podczas zagranicznych i krajowych imprez targowo-wystawienniczych. Stoisko składa się z:
a) stoliki: 4 sztuki,
b) krzesła: 12 sztuk,
c) ekspozytury na foldery: 4 sztuki,
d) lady informacyjne, będące częścią modułu: 4 sztuki,
e) ściany stoiska.
Ponadto stoisko jest wyposażone w wmontowane nośniki LCD (4) do wyświetlania filmów promocyjnych. Wysokość ścianek modułowych wynosi 2800 mm, a szerokość każdego boku 4470 mm .
Zamawiający oczekuje, iż Wykonawca umieści elementy stoiska modułowego 
w projekcie. Zamawiający na wniosek Wykonawcy udostępni wizualizację stoiska modułowego.
Standardowe wymagania i minimalne wyposażenie stoiska na targach (projekt bezwzględnie musi je zawierać):
a) dostęp do wody i elektryczności (minimum 18 gniazdek),
b) dostosowanie do warunków technicznych i organizacyjnych powierzchni stoiska wynajętego przez Zamawiającego w tym w szczególności odpowiadanie zasadom określonym przez organizatora targów, z którymi Wykonawca ma obowiązek zapoznać się we własnym zakresie (skontaktować się z organizatorem targów w celu uzyskania stosownej dokumentacji i wyjaśnić wszelkie wątpliwości interpretacyjne). Wykonawca jest zobowiązany do bieżącego kontaktu z organizatorem targów w kwestii projektu i wykonania zabudowy stoiska oraz do stosowania się do wyznaczonych przez niego zasad zabudowy. Jeśli Wykonawca poweźmie informacje iż z przyczyn technicznych nie ma możliwości użycia modułowego stoiska Zamawiającego, zobowiązany jest do zapewnienia standardu i wyposażenia stoiska modułowego poprzez zabudowę powierzchni, zgodnie z warunkami technicznymi organizatora Targów. W tym przypadku zabudowę i wyposażenie zapewnia Wykonawca po wcześniej akceptacji Zamawiającego.  
c) na stoisku powinna zostać wydzielona i umieszczona w projekcie, część kuchenno-magazynowa o powierzchni min. 6 m2, tzw. zaplecze, którego nie obejmuje modułowe stoisko wystawiennicze zapewnione przez Zamawiającego.
Część kuchenno-magazynowa, powinna zostać wyposażona w:
· lodówkę o pojemności minimalnej 150 l,
· minimum jednokomorowy zlewozmywak z termą,
· szafkę kuchenną z blatem,
· dwa (2) regały na materiały promocyjne,
· 2 wieszaki na ubrania na co najmniej 12 okryć wierzchnich,
· profesjonalny, dwukomorowy, restauracyjny, ciśnieniowy ekspres do kawy,
· czajnik elektryczny,
· porcelanową zastawę dla 24 osób (filiżanki do kawy i herbaty, talerzyki deserowe),
· łyżeczki do kawy i herbaty, 
· 24 szklanki do napojów zimnych o minimum pojemności 200 ml,
· naczynia jednorazowe: 300 sztuk kubków do ciepłych napojów, 300 sztuk kubków do zimnych napojów, 300 sztuk plastikowych mieszadełek, 300 sztuk małych plastikowych łyżeczek,
· papierowe ręczniki lub inne przybory kuchenne służące do suszenia i czyszczenia naczyń w liczbie potrzebnej do obsługi stoiska w ciągu wszystkich dni targowych,
· 2000 szt. serwetek w kolorze białym, 3 warstwy o wymiarze 33x33cm
· Serwetniki
· płyn do naczyń wraz z gąbką,
· 2 kosze na śmieci wraz z workami;
Zaplecze powinno być przestronne, schludne, czyste, zadbane, pokryte wykładziną oświetlone. Zamawiający oczekuje, iż część kuchenno-magazynowa będzie współgrała ze stoiskiem modułowym.
d) kolorowe zdjęcia promowanego Regionu na ścianach stoiska w formie wydruków wielkoformatowych, podświetlonych halogenami w sposób dyskretny i estetyczny światłem o ciepłej barwie lub sporządzonych inną techniką skonsultowaną z Zamawiającym. Wszystkie grafiki muszą być umieszczone na stoisku w sposób estetyczny na ścianach zewnętrznych zaplecza. Zamawiający przekaże Wykonawcy zdjęcia produktów i inne grafiki (będące własnością Zamawiającego) do wykorzystania. Gotowe materiały graficzne i zdjęciowe będą dostarczone przez Zamawiającego i mają zostać zwrócone w stanie niezniszczonym. Za zniszczenia odpowiada Wykonawca.
e) żywą lub sztuczną zieleń i inne dekoracje (np. 4 żywe lub sztuczne kwiaty 
w doniczkach oraz dodatkowo do postawienia na każdej ladzie informacyjnej, łącznie osiem (8) kwiatów),
f) profesjonalne oświetlenie stoiska lampami halogenowymi o ciepłej barwie, minimum 16 lamp,
g) podłogę imitującą panele drewniane (podest) lub dywan w kolorze współgrającym z pozostałymi elementami stoiska,
Wszystkie wyżej wymienione elementy, w tym sprzęt AGD, meble, etc. bezwzględnie powinny być sprawne, nowe, bądź nie noszące śladów użycia.

3.3. Wykonanie zabudowy oraz zapewnienie wyposażenia stoiska
Wykonawca dokona montażu i demontażu w terminach podanym przez organizatora Targów.
Wykonawca wykona / dostarczy elementy stoiska na targi, zgodnie z projektem zaakceptowanym przez Zamawiającego, z materiałów Wykonawcy, zgodnie z zasadami obowiązującymi w miejscu odbywania się targów oraz warunkami zabudowy stoisk określonymi przez organizatora targów. Zamawiający dokona odbioru stoiska na dzień przed rozpoczęciem się imprezy targowo- wystawienniczej, na podstawie protokołu zdawczo-odbiorczego.

3.4. Kompleksowa obsługa stoisk w następującym zakresie:
3 
4 
5 
3.4.1. Zapewnienie obsługi tłumaczeniowo-asystenckiej przez hostessę
Wykonawca zapewni obecność na stoisku na targach minimum 1 hostessy posługującej się biegle językiem polskim i językiem urzędowym miejsca w którym odbywają się targi (każdy język co najmniej na poziomie C2). Hostessa powinna mieć doświadczenie w obsłudze podobnego rodzaju wydarzeń targowo-wystawienniczych (w tym również doświadczenie w tłumaczeniach konsekutywnych 
z j. polskiego na język urzędowy miejsca w którym odbywają się targi  i odwrotnie) oraz będzie obsługiwała stoisko przez wszystkie dni trwania targów w godzinach otwarcia targów. Strój dla hostessy zapewnia Wykonawca. Strój powinien on być schludny, dopasowany do charakterystyki wydarzenia targowego oraz składać się z eleganckiej białej bluzki i ciemnej (granatowej, czarnej) spódnicy lub spodni oraz dopasowanej kolorem marynarki. Hostessa przed rozpoczęciem targów przygotuje się do nich merytorycznie, tj. zapozna się z materiałami przekazanymi przez Zamawiającego. W trakcie trwania targów będzie udzielać informacji o stoisku, a także tłumaczyć podczas spotkań biznesowych z kontrahentami, jak również będzie odpowiedzialna za obsługę cateringową, parzenie kawy i herbaty, utrzymanie porządku na stoisku, etc.
3.4.2. Zapewnienie usługi gastronomicznej na stoisku
Wykonawca zapewni przez wszystkie dni trwania targów w godzinach otwarcia targów dla zwiedzających zimne i ciepłe napoje typu: 
a) 30 litrów wody mineralnej gazowanej i niegazowanej, 
b) 30 litrów soków naturalnych (przynajmniej 2 rodzaje), 
c) kawa do ekspresu (co najmniej 4 opakowania kawy w ziarnach po minimum 500 gram),
d) herbata (przynajmniej 2 rodzaje-czarna (200 torebek) oraz zielona (60 torebek),
Oprócz tego Wykonawca zapewni:
a) 5 kilogramów cukru (np. w kostkach lub saszetkach po 5 g.), 
b) 5 litrów mleka 2%  (do przygotowywania kawy), 
c) śmietankę do kawy (10 opakowań po 10 śmietanek x 10 g.), etc. dla wszystkich gości stoiska. 
Wykonawca zapewni również trzy (3) rodzaje owoców i trzy (3) rodzaje kruchych ciastek.
3.4.3. Zapewnienie obsługi technicznej stoiska
Wykonawca jest zobowiązany do zapewnienia przez cały czas trwania targów  obsługi technicznej stoiska (co najmniej 1 osoby odpowiedzialnej za właściwe i sprawne funkcjonowanie stoiska, np. oświetlenia, urządzeń na stoisku) oraz obecności koordynatora-przedstawiciela Wykonawcy, odpowiedzialnego za nadzór i koordynowanie prawidłowej realizacji wszystkich elementów zamówienia) w dniach i godzinach odbywania się targów – będących do dyspozycji Zamawiającego każdego dnia, przez cały czas otwarcia targów dla zwiedzających. Zamawiający wymaga, aby koordynator posługiwał się biegle j. angielskim i polskim.
3.4.4. Sprzątanie stoiska
Wykonawca zapewni usługę codziennego sprzątania stoiska po zakończeniu dnia targowego.
3.5.  Zapewnienie biletów wstępu
Wykonawca zapewni i pokryje koszt biletów wstępu na czas montażu, obsługi technicznej, utrzymania oraz demontażu stoiska dla ekipy montażowej stoiska, ośmiu (8) przedstawicieli Zamawiającego, hostessy i pozostałych swoich przedstawicieli na imprezie targowo-wystawienniczej. Wykonawca zgłosi ich dane osobowe do organizatora targów w wymaganym przez organizatora terminie.
3.6. Spedycja 
Wykonawca dokona spedycji materiałów promocyjnych Zamawiającego, takich jak roll-upy, foldery, pen-drivy, mapy, balony oraz modułowe stoisko wystawiennicze, w ilości 300 kg +/- 5 kg. Zamawiający przekaże informacje o miejscu i terminie przekazania materiałów nie później niż na 30 dni przed planowanym terminem targów.
3.7. Zapewnienie ubezpieczenia stoisk, wyposażenia
Wykonawca ubezpieczy stoisko na targach od odpowiedzialności cywilnej na kwotę minimum 100.000,00 zł od wszelkich szkód wyrządzonych osobom trzecim i organizatorom targów. Okres ubezpieczenia rozpoczyna się najwcześniej od momentu wejścia ekipy montującej każde z ww. stoisk do całkowitego zakończenia demontażu każdego z ww. stoisk. Na każdorazowe wezwanie Zamawiającego Wykonawca przedłoży odpowiedni dokument ubezpieczenia OC do wglądu.
3.8. Zapewnienie zakwaterowania dla przedstawicieli Zamawiającego
Wykonawca zapewni na czas misji zakwaterowanie ośmiu (8) przedstawicielom Zamawiającego w hotelu przynajmniej 3 *** w pokojach jednoosobowych lub dwuosobowych do pojedynczego wykorzystania. Hotel powinien być położony w centrum miasta w którym odbywają się targi lub z dobrym połączeniem komunikacji miejskiej, pozwalającym na swobodne poruszanie się poza trasami na których został zapewniony przez Wykonawcę transport oraz dogodnym dojazdem do terenów targowych.
W ramach zakwaterowania Wykonawca powinien zapewnić dla wszystkich zakwaterowanych przedstawicieli Zamawiającego, śniadania serwowane w miejscu zakwaterowania.
Zamawiający przekaże dane osób, które będą zakwaterowane w terminie co najmniej 30 dni przed planowanym wylotem na targi.
Zamawiający dokona wyboru hotelu z co najmniej trzech (3) propozycji przedstawionych przez Wykonawcę.

3.9. Zakup biletów lotniczych dla Zamawiającego
Wykonawca zobowiązany jest do rezerwacji i zakupu biletów lotniczych dla przedstawicieli Zamawiającego - ośmiu (8) osób. Bilety lotnicze będą obejmować ubezpieczenie osób na czas podróży oraz opłaty lotniskowe. 
Usługa, o której mowa obejmuje:
· rezerwację i kupno na rzecz imiennie wskazanych uczestników misji, biletów lotniczych w klasie ekonomicznej. Zamawiający zobowiązuje się do przekazania danych uczestników misji, niezbędnych do wykupu biletu w terminie co najmniej 30 dni przed terminem planowanego wylotu na Targi,
· dostarczenie drogą elektroniczną zamówionego biletu lotniczego na adres mailowy wskazany przez każdego z uczestników wyjazdu, 
· wprowadzania zmian w dokonanych rezerwacjach/wykupionych biletach (w tym możliwość rezygnacji z biletów), w sytuacjach nagłych i nieprzewidzianych, o których mowa w niniejszym opisie oraz zgodnie z regulaminem odpowiednich przewoźników, 
· nieobciążanie Zamawiającego kosztami manipulacyjnymi przy zmianie trasy, terminu lotu oraz rezygnacji z lotu przed określonym terminem oraz dokonanie zwrotu kosztu za niewykorzystane i zwrócone bilety lotnicze bez żadnych potrąceń pod warunkiem, że zwrot nastąpi zgodnie z wymogami zastosowanej w nich taryfy lotniczej. 
3.10.  Zapewnienie usług transportu krajowego 
Wykonawca zapewni transport uczestników misji wyjazdowej – maksymalnie dla ośmiu (8) przedstawicieli Zamawiającego na trasie: 
W dniu wylotu:
· miejsce wyjazdu firm oraz każdego z przedstawicieli Zamawiającego (odbiór z terenu Krosna Odrzańskiego, Gubina, Kargowej, Skwierzyny) – port lotniczy. 
· miejsce przylotu w ustalonym dniu – miejsce dowozu każdego z uczestników Targów (teren Krosna Odrzańskiego, Gubina, Kargowej, Skwierzyny) w ustalonym dniu.
Zamawiający na co najmniej 30 dni przed datą każdej misji poda dokładne dane miejsca odbioru osób-uczestników Targów oraz miejsca dowozu uczestników misji po powrocie do Polski.
Wylot  dla wszystkich uczestników wyjazdu odbywać się musi z jednego portu lotniczego. 
Również podróż powrotna wszystkich uczestników targów ma się odbyć tym samym lotem. 
3.11. Zapewnienie usług transportu lokalnego
Wykonawca zapewni obsługę logistyczną dla ośmiu (8) przedstawicieli Zamawiającego  busem, który będzie gwarantował sprawne, bezpieczne i komfortowe przemieszczanie się między zaplanowanymi punktami targów. Obsługa logistyczna powinna zagwarantować odbiór uczestników z miejsca docelowego przylotu/przyjazdu (lotnisko, przystanek), a także dowiezienie uczestników misji targów do miejsca wylotu/wyjazdu do Polski. Oczekuje się, iż przedstawiciel Wykonawcy lub kierowca w dniu przylotu będzie czekał na lotnisku z tablicą, która jednoznacznie pozwoli grupie zidentyfikować przewoźnika.
Wymagania dotyczące środka lokomocji: 
· ilość miejsc gwarantująca jednoczesny przewóz całej grupy, zgodnie z obowiązującymi przepisami dotyczącymi przewozu osób, 
· w pełni sprawny technicznie, czysty bus, 
· przewoźnik powinien posiadać wymagane przepisami dokumenty m.in. licencję przewoźnika oraz - pełną dokumentację gwarantującą jego przejazd na trasie określonej w umowie zgodnie z obowiązującymi przepisami (m. in. aktualne badanie techniczne pojazdu, którym będą podróżować uczestnicy, aktualną licencję na wykonywanie lokalnego transportu drogowego osób, odpowiednie kwalifikacje zawodowe kierowcy/kierowców), a także posiadać odpowiednie ubezpieczenie, 
· podstawienie środka transportu powinno nastąpić w wyznaczonym miejscu i czasie. Środek lokomocji powinien odznaczać się czystym stanem, zarówno na zewnątrz jak i wewnątrz. 
· przewóz grupy uczestników liczącej do 8 (ośmiu) osób wraz z bagażem na trasie: 
· lotnisko - hotel w dniu przylotu, hotel - targi,
· hotel - targi - hotel, hotel-miejsce kolacji-hotel, w dniach trwania targów,
· hotel - lotnisko w dniu wylotu. 
3.12. Wyżywienie przedstawicieli Zamawiającego.
Wyżywienie obejmuje:
· zapewnienie w każdym dniu pobytu dwudaniowego lunchu wraz z deserem. W trakcie lunchu powinny być serwowane napoje zimne i gorące. Lunch powinien odbywać się na terenie targów lub w niedalekiej odległości  od targów;
· zapewnieniem w każdym dniu trwania targów kolacji w restauracji znajdującej się w miejscu atrakcyjnym turystycznie.

3.12.  Udział w zagranicznej konferencji branżowej.

Wykonawca zapewni udział ośmiu (8) przedstawicielom Zamawiającego w zagranicznej konferencji branżowej odbywającej się podczas targów.
Wykonawca dokona rejestracji uczestników na konferencje wskazane w oficjalnym programie targów oraz wniesie należne opłaty. Wyboru konferencji dokona Zamawiający, spośród min. 2 (dwóch) propozycji przedstawionych przez Wykonawcę. Wykonawca przedstawi propozycje udziału 
w konferencjach niezwłocznie po ukazaniu się oficjalnego programu konferencji, potwierdzonego przez organizatora targów.

4. Przygotowanie stoisk wystawienniczych na dwóch (2) krajowych imprezach targowo-wystawienniczych połączone z udziałem w dwóch (2)  krajowych konferencjach branżowych.

Zamawiający dokona wyboru imprez targowo-wystawienniczych z co najmniej czterech propozycji przedstawionych przez Wykonawcę w terminie trzech (3) dni od podpisania Umowy. 
Przedstawione propozycje powinny dotyczyć targów w Polsce dla branż: drzewnej, meblowej, gastronomicznej (profesjonalne urządzenia kuchenne), kowalstwo artystyczne, spożywczej, chemicznej, transportowej. Propozycje powinny zawierać  krótkie uzasadnienie, wskazujące na plusy wynikające z wystawiennictwa podczas danej imprezy targowo-wystawienniczej. Wykonawca w uzasadnieniu powinien uwzględnić odniesienie się do celu głównego i celów szczegółowych, realizowanego przez Zamawiającego projektu.
Zamawiający w terminie 3 dni od dostarczenia mu materiałów dokona wyboru imprezy lub zgłosi uwagi do przedstawionych propozycji. W przypadku uwag Zamawiającego, Wykonawca w ciągu 2 dni uzupełnieni przedstawione propozycje i przekaże je ponownie Zamawiającemu.

Wykonawca dokona organizacji stoiska Zamawiającego w następującym zakresie:
4.1. Najem powierzchni wystawienniczej 
Wykonawca wynajmie na zaakceptowanej przez Zamawiającego imprezie targowo-wystawienniczej minimum 35 m2 powierzchni wystawienniczej . Wynajęta  powierzchnia powinna być otwarta z czterech stron. Wynajęta powierzchnia powinna posiadać:
a) przyłącze wody,
b) przyłącze prądu, minimum 6kW
c) dostęp do bezprzewodowego Internetu 
d) w ramach wynajętej powierzchni Wykonawca dokona wpisu w oficjalnym katalogu wystawienniczym, według informacji przekazanych przez Zamawiającego w terminie 14 dni od daty podpisania Umowy.
Zamawiający dokona akceptacji lokalizacji stoiska lub wniesie uwagi, w ciągu 3 dni od daty przedstawienia przez Wykonawcę mapy z propozycją lokalizacji stoiska.

4.2. Przygotowanie projektów aranżacji powierzchni wystawienniczej. 
Stoisko wystawiennicze na wybranych przez Zamawiającego Targach będzie promowało potencjał gospodarczy oraz inwestycyjny Krosna Odrzańskiego, Gubina, Kargowej oraz Skwierzyny. Stoisko powinno być łatwo identyfikowalne zarówno z Polską jak i regionem Polski w obszarze którego są położone wymienione powyżej miejscowości i tereny inwestycyjne. 
Powierzchnia powinna być zaaranżowana w taki sposób aby pozwalać na swobodną komunikację ze zwiedzającymi targi. Dodatkowo na powierzchni ma zostać zbudowane zaplecze kuchenno-magazynowe, zgodnie z wymaganiami opisanymi w literze c).

Wykonawca jest zobowiązany do przygotowania dwóch (2) różnych projektów aranżacji powierzchni wystawienniczej o wielkości 35 m2, na wybrane przez Zamawiającego Targi,   ciągu trzech (3) dni od daty akceptacji przez Zamawiającego, lokalizacji stoiska. Zamawiający w ciągu 3 dni od otrzymania dwóch (2) propozycji projektów stoisk, wybiera jeden (1) projekt dla stoiska na targi bez zastrzeżeń lub w tym terminie zgłasza uwagi bądź propozycje konkretnych zmian, poprawek lub uzupełnień dotyczących wybranych projektów, które Wykonawca zobowiązany jest uwzględnić  w terminie nie dłuższym niż 2 dni robocze. 
Każdy projekt musi zostać sporządzony w wersji papierowej i elektronicznej, wraz 
z wizualizacją stoiska z opcją włączonego oświetlenia, zawierać wymiary poszczególnych elementów oraz dokładny opis materiałów, z których wykonane zostanie stoisko. Stoisko powinno być funkcjonalne oraz mieć charakter otwarty. Zaakceptowany przez Zamawiającego projekt stoiska Wykonawca niezwłocznie przekaże do akceptacji organizatorowi Targów. W razie zgłoszenia przez organizatora targów uwag do projektu Wykonawca zobowiązany jest do niezwłocznego wprowadzenia tych zmian w projekcie po uprzednim skonsultowaniu się z Zamawiającym.
Zamawiający informuje, iż posiada stoisko modułowe o powierzchni 20 m2, które ma zamiar wykorzystać podczas krajowych imprez targowo-wystawienniczych. Stoisko składa się z:
· stoliki: 4 sztuki,
· krzesła: 12 sztuk,
· ekspozytury na foldery: 4 sztuki,
· lady informacyjne, będące częścią modułu: 4 sztuki,
· ściany stoiska.
Ponadto stoisko jest wyposażone w wmontowane nośniki LCD (4) do wyświetlania filmów promocyjnych. Wysokość ścianek modułowych wynosi 2800 mm, a szerokość każdego boku 4470 mm.
Zamawiający oczekuje, iż Wykonawca umieści elementy stoiska modułowego w projekcie. Zamawiający na wniosek Wykonawcy udostępni wizualizację stoiska modułowego.
Standardowe wymagania i minimalne wyposażenie stoiska na targach (projekt bezwzględnie musi je zawierać):
a) dostęp do wody i elektryczności (minimum 18 gniazdek),
b) dostosowanie do warunków technicznych i organizacyjnych powierzchni stoiska wynajętego przez Zamawiającego w tym w szczególności odpowiadanie zasadom określonym przez organizatora targów, z którymi Wykonawca ma obowiązek zapoznać się we własnym zakresie (skontaktować się z organizatorem targów w celu uzyskania stosownej dokumentacji i wyjaśnić wszelkie wątpliwości interpretacyjne). Wykonawca jest zobowiązany do bieżącego kontaktu z organizatorem targów w kwestii projektu i wykonania zabudowy stoiska oraz do stosowania się do wyznaczonych przez niego zasad zabudowy. Jeśli Wykonawca poweźmie informacje iż z przyczyn technicznych nie ma możliwości użycia modułowego stoiska Zamawiającego, zobowiązany jest do zapewnienia standardu i wyposażenia stoiska modułowego poprzez zabudowę powierzchni, zgodnie z warunkami technicznymi organizatora Targów.  W tym przypadku zabudowę i wyposażenie zapewnia Wykonawca po wcześniej akceptacji Zamawiającego.  

c) na stoisku powinna zostać wydzielona i umieszczona w projekcie, część kuchenno-magazynowa o powierzchni min. 6 m2, tzw. zaplecze, którego nie obejmuje modułowe stoisko wystawiennicze zapewnione przez Zamawiającego.
Część kuchenno-magazynowa, powinna zostać wyposażona w:
· lodówkę o pojemności minimalnej 150 l,
· minimum jednokomorowy zlewozmywak z termą,
· szafkę kuchenną z blatem,
· dwa (2) regały na materiały promocyjne,
· 2 wieszaki na ubrania na co najmniej 12 okryć wierzchnich,
· profesjonalny, dwukomorowy, restauracyjny, ciśnieniowy ekspres do kawy,
· czajnik elektryczny,
· porcelanową zastawę dla 24 osób (filiżanki do kawy i herbaty, talerzyki deserowe),
· łyżeczki do kawy i herbaty, 
· 24 szklanki do napojów zimnych o minimum pojemności 200 ml,
· naczynia jednorazowe: 300 sztuk kubków do ciepłych napojów, 300 sztuk kubków do zimnych napojów, 300 sztuk plastikowych mieszadełek, 300 sztuk małych plastikowych łyżeczek,
· papierowe ręczniki lub inne przybory kuchenne służące do suszenia i czyszczenia naczyń w liczbie potrzebnej do obsługi stoiska w ciągu wszystkich dni targowych,
· 2000 szt. serwetek w kolorze białym, 3 warstwy o wymiarze 33x33cm
· Serwetniki
· płyn do naczyń wraz z gąbką,
· 2 kosze na śmieci wraz z workami;
Zaplecze powinno być przestronne, schludne, czyste, zadbane, pokryte wykładziną oświetlone. Zamawiający oczekuje, iż część kuchenno magazynowa będzie współgrała ze stoiskiem modułowym.
d) kolorowe zdjęcia promowanego Regionu na ścianach stoiska w formie wydruków wielkoformatowych, podświetlonych halogenami w sposób dyskretny i estetyczny światłem o ciepłej barwie lub sporządzonych inną techniką skonsultowaną z Zamawiającym. Wszystkie grafiki muszą być umieszczone na stoisku w sposób estetyczny na ścianach zewnętrznych zaplecza. Zamawiający przekaże Wykonawcy zdjęcia produktów i inne grafiki (będące własnością Zamawiającego) do wykorzystania. Materiały graficzne, zdjęciowe będą dostarczone przez Zamawiającego i mają zostać zwrócone w stanie niezniszczonym. Za zniszczenia odpowiada Wykonawca.
e) żywą lub sztuczną zieleń i inne dekoracje (np. 4 żywe lub sztuczne kwiaty 
w doniczkach oraz dodatkowo do postawienia na każdej ladzie informacyjnej, łącznie osiem (8) kwiatów),
f) profesjonalne oświetlenie stoiska lampami halogenowymi o ciepłej barwie, minimum 16 lamp,
g) podłogę imitującą panele drewniane (podest) lub dywan w kolorze współgrającym z pozostałymi elementami stoiska,
h) w przypadku zaproponowania udziału w targach spożywczych Wykonawca zobowiązany jest do zapewnienia i umieszczenia w projekcie, czterech przeszklonych gablot ekspozycyjnych, po jednej (1) dla każdego z uczestników projektu.

Wszystkie wyżej wymienione elementy, w tym sprzęt AGD, meble, etc. bezwzględnie powinny być sprawne, nowe, bądź nie noszące śladów użycia.

4.3. Wykonanie zabudowy oraz zapewnienie wyposażenia stoiska
Wykonawca dokona montażu i demontażu stosika w terminach podanych przez organizatora Targów.
Wykonawca wykona / dostarczy elementy stoiska na targi, zgodnie z projektem zaakceptowanym przez Zamawiającego, poza elementami stoiska modułowego, wykonanymi z materiałów Wykonawcy, zgodnie z zasadami obowiązującymi w miejscu odbywania się targów oraz warunkami zabudowy stoisk określonymi przez organizatora targów. Zamawiający dokona odbioru stoiska na dzień przed rozpoczęciem się imprezy targowo- wystawienniczej, na podstawie protokołu zdawczo-odbiorczego. 
4.4. Kompleksowa obsługa stoisk w następującym zakresie:
6 
7 
8 
4.4.1. Zapewnienie obsługi tłumaczeniowo-asystenckiej przez 2  hostessy
Wykonawca zapewni obecność na stoisku na targach minimum 2 hostess posługujących się biegle językiem polskim i językiem angielskim, (każdy język co najmniej na poziomie C2). Hostessy powinny mieć doświadczenie w obsłudze podobnego rodzaju wydarzeń targowo-wystawienniczych (w tym również doświadczenie w tłumaczeniach konsekutywnych z j. polskiego na język angielski i odwrotnie) oraz będą obsługiwać stoisko przez wszystkie dni trwania targów w godzinach otwarcia targów. Strój dla hostessy zapewnia Wykonawca. Strój powinien on być schludny, dopasowany do charakterystyki wydarzenia targowego oraz składać się z eleganckiej białej bluzki i ciemnej (granatowej, czarnej) spódnicy lub spodni oraz dopasowanej kolorem marynarki. Hostessy przed rozpoczęciem targów przygotują się do nich merytorycznie, tj. zapoznają się z materiałami przekazanymi przez Zamawiającego. W trakcie trwania targów będą  udzielać informacji o stoisku a także tłumaczyć podczas spotkań biznesowych z kontrahentami, jak również będą odpowiedzialne za obsługę cateringową, parzenie kawy i herbaty, utrzymanie porządku na stoisku, etc.
4.4.2. Zapewnienie usługi gastronomicznej na stoisku.
Wykonawca zapewni przez wszystkie dni trwania targów w godzinach otwarcia targów dla zwiedzających zimne i ciepłe napoje typu: 
· 50 litrów wody mineralnej gazowanej i niegazowanej, 
· 50 litrów soków naturalnych (przynajmniej 2 rodzaje), 
· kawa do ekspresu (co najmniej 6 opakowań kawy w ziarnach po minimum 500 g),
· herbata (przynajmniej 2 rodzaje-czarna (400 torebek) oraz zielona (80 torebek),
Oprócz tego Wykonawca zapewni:
· 10 kilogramów cukru (np. w kostkach lub saszetkach po 5 g. ), 
· 10 litrów mleka 2%  (do przygotowywania kawy), 
· śmietankę do kawy (15 opakowań po 10 śmietanek x 10 g.), etc. dla wszystkich gości stoiska. 
Wykonawca zapewni również trzy (3)  rodzaje owoców i trzy (3) rodzaje kruchych ciastek 
w każdym dniu trwania targów.
4.4.3. Zapewnienie obsługi technicznej stoiska
Wykonawca jest zobowiązany do zapewnienia przez cały czas trwania targów  obsługi technicznej stoiska (co najmniej 1 osoby odpowiedzialnej za właściwe i sprawne funkcjonowanie stoiska, np. oświetlenia, urządzeń na stoisku) oraz obecności koordynatora-przedstawiciela Wykonawcy, odpowiedzialnego za nadzór i koordynowanie prawidłowej realizacji wszystkich elementów zamówienia) w dniach i godzinach odbywania się targów – będących do dyspozycji Zamawiającego każdego dnia, przez cały czas otwarcia targów dla zwiedzających. 
4.4.4. Sprzątanie stoiska
Wykonawca zapewni usługę codziennego sprzątania stoiska po zakończeniu dnia targowego.
4.5.  Zapewnienie biletów wstępu
Wykonawca zapewni i pokryje koszt biletów wstępu na czas montażu, obsługi technicznej, utrzymania oraz demontażu stoiska dla ekipy montażowej stoiska, ośmiu (8) przedstawicieli Zamawiającego, hostessy i pozostałych swoich przedstawicieli na imprezie targowo-wystawienniczej. Wykonawca zgłosi ich dane osobowe do organizatora targów w wymaganym przez organizatora terminie. 
4.6. Spedycja
Wykonawca dokona spedycji modułów stoiska wystawienniczego oraz materiałów promocyjnych Zamawiającego, takich jak roll-upy, foldery, pen-drivy, mapy, balon, itd. w ilości do 300 kg +/- 5 kg. Zamawiający przekaże informacje o miejscu i terminie przekazania materiałów nie później niż na 30 dni przed planowanym terminem targów. Wszystkie materiały promocyjne, które pozostaną po Targach wraz ze stoiskiem modułowym, nie noszącym śladów zniszczeń wynikających z winy Wykonawcy, Wykonawca zwróci na wskazany przez Zamawiającego adres.
4.7. Zapewnienie ubezpieczenia stoisk, wyposażenia
Wykonawca ubezpieczy stoisko na targach od odpowiedzialności cywilnej na kwotę minimum 100.000,00 zł od wszelkich szkód wyrządzonych osobom trzecim i organizatorom targów. Okres ubezpieczenia rozpoczyna się najwcześniej od momentu wejścia ekipy montującej każde z ww. stoisk do całkowitego zakończenia demontażu każdego z ww. stoisk. Na każdorazowe wezwanie Zamawiającego Wykonawca przedłoży odpowiedni dokument ubezpieczenia OC do wglądu.
4.8. Zapewnienie zakwaterowania dla przedstawicieli Zamawiającego
Wykonawca zapewni na czas misji zakwaterowanie ośmiu (8) przedstawicielom Zamawiającego w hotelu przynajmniej 3 *** w pokojach jednoosobowych lub dwuosobowych do pojedynczego wykorzystania. Hotel powinien być położony w centrum miasta w którym odbywają się targi lub z dobrym połączeniem komunikacji miejskiej, pozwalającym na swobodne poruszanie się poza trasami na których został zapewniony przez Wykonawcę transport oraz dogodnym dojazdem do terenów targowych.
W ramach zakwaterowania Wykonawca powinien zapewnić dla wszystkich zakwaterowanych przedstawicieli Zamawiającego, śniadania serwowane w miejscu zakwaterowania.
Zamawiający przekaże dane osób, które będą zakwaterowane w terminie co najmniej 30 dni przed planowanym wyjazdem na targi.
Zamawiający dokona wyboru hotelu z co najmniej trzech (3) propozycji przedstawionych przez Wykonawcę.
4.9. Zapewnienie usług transportu krajowego 
Wykonawca zapewni transport maksymalnie dla 8 (ośmiu) przedstawicieli Zamawiającego na trasie: 
· miejsce wyjazdu każdego z przedstawicieli Zamawiającego (odbiór z terenu Krosna Odrzańskiego, Gubina, Kargowej, Skwierzyny) – hotel w miejscu odbywania się Targów
· hotel – miejsce powrotnego dowozu każdego z przedstawicieli Zamawiającego (teren Krosna Odrzańskiego, Gubina, Kargowej, Skwierzyny) w ustalonym dniu.
Zamawiający na co najmniej 30 dni przed datą każdej misji poda dokładne dane miejsca odbioru osób-uczestników misji oraz miejsca dowozu uczestników misji po powrocie do Polski.
4.10. Zapewnienie usług transportu lokalnego
Wykonawca zapewni obsługę logistyczną busem, który będzie gwarantował sprawne, bezpieczne i komfortowe przemieszczanie się, ośmiu (8) przedstawicielom Zamawiającego.
Wymagania dotyczące środka lokomocji: 
· ilość miejsc gwarantująca jednoczesny przewóz całej grupy, zgodnie z obowiązującymi przepisami dotyczącymi przewozu osób, 
· w pełni sprawny technicznie, czysty bus, 
· przewoźnik powinien posiadać wymagane przepisami dokumenty m.in. licencję przewoźnika oraz - pełną dokumentację gwarantującą jego przejazd na trasie określonej w umowie zgodnie z obowiązującymi przepisami (m. in. aktualne badanie techniczne pojazdu, którym będą podróżować uczestnicy, aktualną licencję na wykonywanie lokalnego transportu drogowego osób, odpowiednie kwalifikacje zawodowe kierowcy/kierowców), a także posiadać odpowiednie ubezpieczenie, 
· podstawienie środka transportu powinno nastąpić w wyznaczonym miejscu i czasie. Środek lokomocji powinien odznaczać się czystym stanem, zarówno na zewnątrz jak i wewnątrz. 
· przewóz grupy uczestników liczącej do ośmiu (8) osób wraz z bagażem na trasie: 
· hotel-targi-hotel, w dniu przyjazdu
· [bookmark: _GoBack]hotel-targi-hotel, hotel-miejsce kolacji-hotel, w dniach trwania targów.
4.11.  Udział w dwóch (2) krajowych branżowych  konferencjach.
Wykonawca zapewni udział czterem (4) przedstawicielom Zamawiającego w dwóch (2) branżowych  konferencjach odbywających się podczas wybranych targów.
Wykonawca dokona rejestracji uczestników na konferencje wskazane w oficjalnym programie targów oraz wniesie należne opłaty. Wyboru konferencji dokona Zamawiający, spośród min. 4 (czterech) propozycji przedstawionych przez Wykonawcę. Wykonawca przedstawi propozycje udziału 
w konferencjach niezwłocznie po ukazaniu się oficjalnego programu konferencji, potwierdzonego przez organizatora Targów.

5.  Organizacja czterech (4) spotkań B2B w kraju
Wykonawca jest zobowiązany do organizacji czterech (4) spotkań o charakterze B2B w kraju. Wykonawca wybierze miejsca organizacji spotkań, terminy oraz branże dla których zorganizuje spotkania, mając na uwadze cel główny i cele szczegółowe realizowanego przez Zamawiającego projektu.
Zamawiający dopuszcza aby spotkania B2B zostały połączone z innym działaniem realizowanym 
w ramach projektu. Połączenie działań wymaga każdorazowo zgody Zamawiającego.
Wymaga się aby w spotkaniach B2B uczestniczyli przedstawiciele środowisk kupieckich branży dla której organizowane jest B2B z rynków docelowych, którymi zainteresowany jest Zamawiający
 Powyższe spotkania będą odbywały się według następujących zasad:
5.1. Wykonawca wyszuka co najmniej po 3 potencjalnych partnerów gospodarczych zainteresowanych współpracą z każdym z polskich przedsiębiorców wybranej do spotkań B2B branży i zorganizuje bezpośrednie spotkania. Profile polskich firm, biorących udział w spotkaniu, ze strony Zamawiającego, Zamawiający przekaże w terminie co najmniej 30 dni przed spotkaniami. Wykonawca prześle przed spotkaniem profile firm potencjalnym kontrahentom zainteresowanym odbyciem spotkania.
5.1.1. Zamawiający informuje, iż zapewnienie co najmniej 3 firm zagranicznych na jednego przedsiębiorcę polskiego oznacza zapewnienie nie mniej niż 15 różnych firm zagranicznych z sektora stosownego do zapotrzebowania każdej z firm polskich zainteresowanych współpracą z polskimi przedsiębiorcami, wymianą technologii, inwestycjami, w sposób umożliwiający odbycie 3 spotkań przez każdego polskiego uczestnika wyjazdu podczas jednego spotkania bilateralnego. Zamawiający informuje, iż w ramach spotkań firm o podobnym profilu działalności, możliwe jest odbycie przez tą samą firmę zagraniczną spotkań z kilkoma przedsiębiorcami z Polski.
5.2. W ramach organizacji spotkań, o których mowa w pkt 5.1. Wykonawca zapewni:
5.2.1. miejsce do odbycia spotkań. Spotkania odbywać się będą w jednym (1) lub kilku lokalach, 
w jednym (1) lub w kilku miejscach, najczęściej w centrum miasta, hotelu, centrum konferencyjnym, centrum targowo-wystawienniczym.
5.2.1.1. Wymagania stawiane lokalom:
a) każdy z lokali na spotkania bezpośrednie powinien mieć powierzchnię wystarczającą do zorganizowania spotkań biznesowych przy założeniu, że każde spotkanie będzie się odbywało przy osobnym stoliku. 
b) odpowiednie przygotowanie sali do spotkań, tj. odpowiednie ustawienie stołów i krzeseł do rozmów, odpowiednie oznaczenie każdej z polskich firm (np. w formie tzw. „koziołków” z nazwami i logami firm oraz imieniem i nazwiskiem reprezentanta),
c) przygotowanie recepcji przed wejściem na spotkania z hostessą rejestrującą uczestników i gości spotkań B2B. Punkt recepcji powinien być wyposażony co najmniej w stół, dwa krzesła. W punkcie powinna być dostępna informacja na temat polskich firm biorących udział w spotkaniu wraz z profilami tych firm. Wydruk tych informacji, na podstawie materiałów przekazanych przez Zamawiającego zapewni Wykonawca.
5.3. Każde ze spotkań bilateralnych musi być moderowane (tj. doprowadzenie przedsiębiorców polskich na spotkanie z zagranicznymi, wzajemne przedstawienie sobie przedsiębiorców, uczestników misji, etc.) przez osobę zapewnioną przez Wykonawcę (tłumacz).
5.4. Wykonawca zapewni na czas trwania spotkań catering – co najmniej napoje zimne 
i gorące (kawa, herbata, butelkowana woda gazowana i woda niegazowana) oraz kruche wyroby cukiernicze.
5.5. Wykonawca zapewni na czas spotkań co najmniej 3 tłumaczy konsekutywnych, znających fachowe słownictwo.
a) tłumacza polsko-angielsko-polskiego
b) tłumacza polsko-niemiecko-polskiego,
c) tłumacza polsko-francusko-polskiego
5.6. Wykonawca zobowiązany jest do zapewnienia transportu krajowego firmom podanym przez Zamawiającego. Transport zostanie zapewniony na trasach:
a) Krosno Odrzańskie, Gubin, Kargowa, Skwierzyna-miejsce spotkań B2B,
b) miejsce spotkań B2B- Krosno Odrzańskie, Gubin, Kargowa, Skwierzyna.
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