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Szczegółowy opis przedmiotu zamówienia
	PRZEDMIOT ZAMÓWIENIA
	Przedmiotem zamówienia jest kompleksowa organizacja i przeprowadzenie konferencji  promocyjno – informacyjnej wraz z usługą trenerską, hotelarską 
i cateringową i z przygotowaniem materiałów szkoleniowych. 

	ILOŚĆ UCZESTNIKÓW konferencji /ilość osób w grupach warsztatowych
	200 osób/ ok. 66 osób w grupie panelowej/warsztatowej

	Liczba dni konferencyjnych 
	1 konferencja/2 dni 

	MINIMALNA LICZBA GODZIN DYDAKTYCZNYCH 
HARMONOGRAM KONFERENCJI
	14 godzin dydaktycznych; w tym:
     2 sesje plenarne ok. 6 godzin dydaktycznych oraz
     3 warsztaty/panele tematyczne /ok. 8 godzin/.

	TERMIN  KONFERENCJI
	Zamówienie należy zrealizować do 30.11.2010 r.

	RAMOWY PROGRAM KONFERENCJI
	Tematyka wystąpień plenarnych:

· Podsumowanie wdrażania Priorytetu VII PO KL oraz projektu systemowego ROPS w Toruniu pn. „Akademia pomocy 
i integracji społecznej – wsparcie kadr”

· Praca socjalna

· istota diagnozy w pracy socjalnej;
· narzędzia, instrumenty;
· ocena zasobów w poszczególnych grupach problemowych;
· Prezentacja badań ogólnopolskich pod kątem profesjonalizacji pracy socjalnej i stosowania przez pracowników socjalnych metod aktywizacji oraz pracy socjalnej metodą środowiskową

· Profesjonalny pracownik socjalny w XXI wieku, 
· Kształtowanie postaw obywatelskich – o wolontariacie w pracy socjalnej
Tematyka paneli/warsztatów: zagadnienia dotyczące pracy socjalnej 
w obszarach problemowych, m.in. pracownik socjalny w pracy z:
1)    rodziną,
2)    osobami z zaburzeniami psychicznymi i ich rodzinami,
3)    dziećmi i młodzieżą i ich rodzinami,

	MIEJSCE KONFERENCJI
	Toruń

	CELE KONFERENCJI
	· Przedstawienie roli i kondycji pracownika socjalnego w aktualnym systemie pomocy społecznej z wykorzystaniem badań kwalifikacji zawodowych niezbędnych w pracy pracownika socjalnego, dominujących problemach zawodowych, czynnikach sprzyjających i zagrażających rozwojowi ich umiejętności zawodowych, jakości i dostępności systemu wsparcia pracowników socjalnych w ośrodkach pomocy społecznej, współpracy wewnątrz oraz międzyinstytucjonalnej.
· kreowanie nowego spojrzenia na pomoc społeczną z wykorzystaniem potencjału tkwiącego w pracownikach socjalnych,

· przedstawienie dobrych doświadczeń pracy socjalnej w różnych obszarach tematycznych

	PROWADZĄCY KONFERENCJĘ 
	· Wykonawca zapewni:

· sesja plenarna: przynajmniej 3 prelegentów – praktyków  w obszarze pomocy i integracji społecznej mających dorobek w zakresie praktycznych rozwiązań związanych z tematyką konferencji  oraz przynajmniej jednego eksperta w przeprowadzaniu badań/analiz ewaluacyjnych lub społecznych o zasięgu ogólnopolskim w obszarze pomocy i integracji społecznej; 
sesja panelowa/warsztatowa: w celu zaprezentowania dobrych doświadczeń: min. 3 praktyków w zakresie pracy socjalnej w obszarach tematycznych m.in.: 
- z zakresu pracy socjalnej z rodziną, 
- osobami z zaburzeniami psychicznymi; 
- dziećmi i młodzieżą. 
/dopuszcza się zmianę obszaru tematycznego – tylko w uzgodnieniu z Zamawiającym/.
· osobę prowadzącą konferencję (konferansjera/moderatora) według treści zaakceptowanych przez Zamawiającego.

· opiekuna organizacyjnego obecnego podczas trwania konferencji. 

· obsługę techniczną imprezy (serwis techniczny 1 osoba, ochrona 2 osoby)

	METODY DYDAKTYCZNE
	-wykład, 

-prezentacje,

-ćwiczenia warsztatowe (w szczególności  praca socjalna w obszarach 
-panele dyskusyjne,


	ZAPROSZENIA
	Przygotowanie w porozumieniu z Zamawiającym treści i wzoru zaproszenia na konferencję, następnie wydrukowanie ok. 350 zaproszeń oraz dostarczenie ich do siedziby Zamawiającego. 

Opracowanie wzoru zaproszeń powinno być zgodne z wytycznymi dotyczącymi oznaczania projektów w ramach Programu Operacyjnego Kapitał Ludzki (PO KL), które są dostępne pod adresem www.efs.gov.pl – logotypy zastaną przedstawione Wykonawcy przez Zamawiającego.
Treść i wzór zaproszenia wymagają akceptacji Zamawiającego.

	DZIAŁANIA PROMOCYJNE:
	Wykonawca zapewni wizualizację konferencji zgodnie z wytycznymi dotyczącymi oznaczania projektów w ramach Programu Operacyjnego Kapitał Ludzki (PO KL), które są dostępne pod adresem www.efs.gov.pl . Wykonawca zobowiązany jest do informowania, że konferencja organizowana jest w ramach projektu systemowego ROPS z udziałem środków z Europejskiego Funduszu Społecznego.
W ramach działań promocyjnych Wykonawca zobowiązany jest do:

· wykonania identyfikatorów imiennych dla prelegentów i osób prowadzących konferencję oraz dla uczestników konferencji w formie zawieszki (po akceptacji wzoru przez Zamawiającego) na podstawie ostatecznej i potwierdzonej listy zaproszonych osób.

· przygotowanie prezentacji multimedialnej, wyświetlanej na dużym ekranie na wstępie i w przerwach konferencji; zawierającej m.in. tytuł konferencji, organizatora, informacje o finansowaniu ze środków Unijnych, wymagane logotypy

· aranżacji przestrzennej materiałów promocyjno-informacyjnych powierzonych przez Zamawiającego, m. in. stojaków reklamowych, ścianki reklamowej, plakatów.

· przygotowanie i organizację kampanii medialnej dot. konferencji w prasie, radiu oraz lokalnej telewizji: do zadań Wykonawcy będzie należało opracowanie informacji dla mediów o planowanej konferencji i oraz przygotowanie zaproszeń dla mediów i zaproponowania listy dziennikarzy, do ostatecznej akceptacji przez Zamawiającego. 

· dystrybucji materiałów konferencyjnych wśród uczestników konferencji.

· dystrybucji materiałów informacyjnych dostarczonych przez Zamawiającego, m.in. ulotki, gadżety.

· udokumentowania fotograficznego aparatem cyfrowym lustrzanką (min. 8 mln pikseli ) - minimum 100 zdjęć oraz filmowego kamerą cyfrową przebiegu konferencji /sesji plenarnej oraz sesji panelowych/warsztatowych/ i przekazanie materiałów na nośniku CD/DVD (film po montażu nie dłuższy niż 20 min.) Zamawiającemu w przeciągu 5 dni po zakończeniu konferencji. 

· Wykonawca przygotuje album okolicznościowy z wykorzystaniem minimum 50 w/w zdjęć oraz przekaże Zamawiającemu niezwłocznie po zakończeniu konferencji.

Wszystkie działania promocyjne wymagają ostatecznej akceptacji Zamawiającego.

	MATERIAŁY DYDAKTYCZNE 
	Wykonawca zobowiązany jest zapewnić dla wszystkich uczestników konferencji:

Opracowanie i przygotowanie materiałów konferencyjnych  dla wszystkich uczestników , które będą zawierały:

· materiały w formie broszury zawierające skróty prezentowanych na konferencji tematów, zaakceptowane wcześniej przez Zamawiającego oznakowane logo przekazanym przez Zamawiającego, z zaznaczeniem, iż są one dystrybuowane bezpłatnie

· materiały szkoleniowe na płycie CD oznakowane logo przekazanym przez Zamawiającego, z zaznaczeniem, iż są one dystrybuowane bezpłatnie;

· informacje o projekcie systemowym ROPS Toruniu.

Wykonawca zobowiązany jest do zapewnienia jednego egzemplarza materiałów  dla Zamawiającego na potrzeby dokumentacji projektowej

	SPRAWOZDANIE
	Wykonawca winien przygotować sprawozdanie z przeprowadzonej konferencji promocyjno - informacyjnej.

	ZAŚWIADCZENIA
	Wykonawca wydrukuje i rozda wszystkim uczestnikom zaświadczenie o udziale w konferencji.

	WARUNKI LOKALOWE 
	Hotel min. trzy gwiazdkowy położony w Toruniu, zapewniający zakwaterowanie, wyżywienie, oraz salę konferencyjną/wykładową klimatyzowaną na ok. 200 osób, w jednym miejscu, oraz 3 sale na ok. 70 osób z przeznaczeniem na zajęcia panelowe/warsztatowe, temperatura w salach podczas konferencji  20   o C; wyposażone w:

· bazę noclegową (pokoje max 2-osobowe bez możliwości dostawki ,z łazienką);

·  pełne zaplecze sanitarne dopasowane do liczby uczestników;

· bazę żywieniową (restauracja/stołówka  oferująca żywienie w pełnym zakresie);

· posiłki powinny być serwowane w pomieszczeniu zarezerwowanym wyłącznie dla uczestników konferencji;

· posiłki powinny być podawane w innej sali niż sala wykładowa;

· bezpłatne szatnie;

· obiekt musi dysponować pokojami oraz infrastrukturą, (np. winda, podjazdy) dostosowaną do potrzeb osób niepełnosprawnych;

· bezpłatny  parking ewentualnie cena ma obejmować miejsca parkingowe; 
· miejsca wraz z wyposażeniem na prowadzenie recepcji/sekretariatu konferencji: min. 4 krzesła, 2 – 3 stoły przykryte tkaniną, na stołach: 2 tabliczki z napisem „recepcja konferencji”, 2 tabliczki z nazwą konferencji (z logotypami PO KL), Recepcja zlokalizowana przy wejściu głównym lub przy wejściu/wejściach do sali konferencyjnej. Obsługa recepcji  4 osoby. Zadaniem recepcji będzie: obsługa uczestników przez cały czas trwania konferencji, w tym udzielanie uczestnikom informacji dotyczących spraw organizacyjnych; rejestracja uczestników i rozdanie identyfikatorów, logistyka i dystrybucja materiałów promocyjnych wśród uczestników konferencji.
Wykonawca zapewni dla wszystkich uczestników szkoleń:

·  nocleg (ze śniadaniem w drugim dniu konferencji), w pokojach 1 lub 2 osobowych spełniających wymagania sanitarne, przeciwpożarowe oraz inne określone odrębnymi przepisami;

· pokoje wyposażone w łazienki (prysznic lub wanna, umywalka, ubikacja, lustro), jednoosobowe łóżka, szafę i inne sprzęty umożliwiające rozpakowanie bagażu przez każdego z uczestników szkolenia, biurko lub stół, krzesło lub inny mebel do siedzenia, telewizor, zestaw ręczników, mydło, zimna i ciepła woda dostępne całą dobę; 

· sprawne oświetlenie oraz estetyczny wygląd ( powinny być czyste i zadbane);

· w okresie grzewczym pokoje muszą być ogrzewane

 wyposażenie i standard obiektu powinien zapewniać uczestnikom dobre warunki pobytu.

	USŁUGA GASTRONOMICZNA
	Wykonawca zapewni usługę gastronomiczną, składającą się z:

· serwisu kawowego przed rozpoczęciem konferencji

· kawa czarna z ekspresu dla każdego uczestnika, ze stosownymi dodatkami, o których mowa poniżej,

· herbata /różne rodzaje – w tym czarna i owocowa/ oraz wrzątek w termosach,

· woda mineralna gazowana, niegazowana w butelkach - 0,5 litra na osobę,

· cukier, śmietanka do kawy, cytryna dla wszystkich uczestników,

· czterech przerw kawowych /min. 30 minut każda/. 
Każda przerwa przewiduje: 

· kawa czarna z ekspresu dla każdego uczestnika, ze stosownymi dodatkami, o których mowa poniżej,

· herbata /różne rodzaje – w tym czarna i owocowa/ oraz wrzątek w termosach,

· woda mineralna gazowana, niegazowana w butelkach  - 0,5 litra na osobę,

· soki – dwa rodzaje – po 0,30 l na osobę,

· cukier, śmietanka do kawy, cytryna dla wszystkich uczestników,

· owoce podane w całości – dla wszystkich uczestników,

· dwa rodzaje ciasta – po dwa kawałki na osobę (1 kawałek 150 gram) wraz ze stosowną zastawą, z wyłączeniem naczyń jednorazowego użytku,

· 2 obiady trzydaniowe, w postaci szwedzkiego stołu, w tym;

· zupa 300 ml każda porcja, dwa rodzaje;

· mięso lub/i ryba na ciepło - 150 gram każda porcja, trzy rodzaje;

· zestaw surówek ze świeżych warzyw lub/i gotowanych warzyw  – 150 gram każda porcja, trzy rodzaje;

· do dania głównego podane zostaną dodatki (ziemniaki, kasza,  ryż, lub frytki) – 200g;

· deser - ciastko lub sałatka owocowa lub lody  – porcja 200g

· soki owocowe 0.3 l jedna porcja,

· woda mineralna 0.3 l jedna porcja,

· kawa czarna z ekspresu dla każdego uczestnika, ze stosownymi dodatkami, o których mowa poniżej,

· herbata /różne rodzaje – w tym czarna i owocowa/ oraz wrzątek w termosach,
· uroczysta kolacja, w tym:
· 3 rodzaje zróżnicowanych przystawek - 2 zimne, 
· danie główne  na ciepło (2 rodzaje do wyboru)
· zupa (2 rodzaje do wyboru)
· zimnej płyty składającej się z różnorodnych: wędlin, serów, warzyw sezonowych, warzyw marynowanych, śledzi, sałatek, ryb, galantyn  itp., 150 gram każda porcja,

· pieczywo - koszyki z pieczywem białym i razowym,

· deser -  ciasto 150 gram każda porcja,
· soki owocowe 0.5 L na osobę, woda mineralna 0.5 L na osobę, 
· kawa, herbata świeżo parzona
· śniadania w postaci bufetu szwedzkiego (dla uczestników konferencji korzystających z noclegu), w tym: 

· kawa i herbata z dodatkami (mleko, cukier, cytryna), 
· soki, 
· ciemne i jasne pieczywo, 
· masło, 
· wędliny różnorodne, 
· ser żółty i biały, 
· dżem, 
· płatki śniadaniowe, 
· jogurty, 
· ryby, 
· owoce, 
· warzywa świeże (pomidory, ogórki), 
· ciepły posiłek (jajecznica, wędliny na ciepło)
Wszystkie składniki kolacji powinny być różne od składników obiadów podawanych podczas konferencji. 

Posiłki winy posiadać odpowiednie walory smakowe i zapachowe oraz estetyczny wygląd. 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 konferencji.

Wykonawca zapewni stosowną zastawę z wyłączeniem naczyń jednorazowego użytku. Uczestnicy muszą mieć zapewnione miejsca siedzące podczas spożywania wszystkich posiłków.

	SALA KONFERENCYJNA/WYKŁADOWA
	Sala konferencyjna/wykładowa na min. 200 osób oraz 
trzy sale wykładowe na min. 70 osób z przeznaczeniem na zajęcia warsztatowe/panelowe; spełniające warunki:  - klimatyzowane, temperatura w salach 20   o C, z oknami zapewniającymi światło dzienne, wietrzenie, światło elektryczne, sale bez filarów z możliwością indywidualnej aranżacji, wyposażone, w:

· miejsca siedzące dla wszystkich uczestników szkoleń ( krzesła tapicerowane);

· dostęp do bezprzewodowego Internetu;

· flipchart, papier do flipcharta, komplet markerów;

· tablica suchościeralna z kompletem pisaków;

· sprzęt do prezentacji (ekran, rzutnik multimedialny);

· laptop;

· nagłośnienie;

· mikrofony bezprzewodowe

	TRANSPORT
	Wykonawca winien zapewnić przewóz z siedziby Zamawiającego, materiałów promocyjno-informacyjnych dla uczestników konferencji i dostarczenie ich na miejsce konferencji, a po zakończeniu przewóz niewykorzystanych materiałów do siedziby Zamawiającego.

	PROGRAM SOCJALNY
	Wprowadzenie elementów służących integracji uczestników konferencji.
Program kulturalno-artystyczny uzgodniony z Zamawiającym

	MATERIAŁY DYDAKTYCZNE 
	Wykonawca zobowiązany jest zapewnić dla wszystkich uczestników konferencji:

Opracowanie i przygotowanie materiałów konferencyjnych  dla wszystkich uczestników, w teczkach, które będą zawierały:

· program konferencji

· materiały w formie broszury zawierające skróty /ustalone z prelegentami/ prezentowanych na konferencji tematów oraz informacje o projekcie systemowym ROPS w Toruniu; o organizacji konferencji w ramach projektu systemowego ROPS Toruniu, zaakceptowane wcześniej przez Zamawiającego oznakowane logo przekazanym przez Zamawiającego, z zaznaczeniem, iż są one dystrybuowane bezpłatnie. Broszura winna spełniać wymogi techniczne:

· format:  A4;

· okładka: kreda 200 g, pełen kolor /4+4/, foliowana;

· pozostałe strony: kreda mat 135 g;, pełen kolor /4+4/

· objętość: minimum 16 stron /bez okładki/;

· szycie: drutem zeszytowo;

· nakład: 200 egzemplarzy.

· materiały konferencyjne na płycie CD oznakowane logo przekazanym przez Zamawiającego, z zaznaczeniem, iż są one dystrybuowane bezpłatnie; zaakceptowane wcześniej przez Zamawiającego

· długopis i notatnik

Wykonawca zobowiązany jest do zapewnienia 1 egzemplarza materiałów dla Zamawiającego na potrzeby dokumentacji projektowej.

	ANKIETA EWALUACYJNA
	Wykonawca zobowiązany jest do powielenie i rozdania wszystkim uczestnikom konferencji ankiet ewaluacyjnych /wg wzoru dostarczonego przez Zamawiającego/ oraz zebrania wypełnionych ankiet od minimum 80 % uczestników.

	ZAŚWIADCZENIA
	Wykonawca wydrukuje i rozda wszystkim uczestnikom zaświadczenia o udziale w konferencji z wyszczególnieniem zakresu poruszanych zagadnień. Wzór zaświadczenia powinien zostać zaakceptowany przez Zamawiającego.

	SPRAWOZDANIE
	Wykonawca winien przygotować sprawozdanie z przeprowadzonej konferencji promocyjno - informacyjnej.

	WYMAGANIA SZCZEGÓŁOWE
	· Wszystkie działania promocyjno - informacyjne podjęte przez Wykonawcę muszą w jasny sposób, podkreślać rolę Unii Europejskiej we współfinansowaniu przedsięwzięcia w ramach Priorytetu VII POKL .
· Wizualizacja działań wykonywanych w ramach kampanii musi być wykonana zgodnie z wytycznymi dotyczącymi oznaczania projektów w ramach Programu Operacyjnego Kapitał Ludzki (PO KL), które są dostępne pod adresem www.efs.gov.pl 

· Wszystkie materiały przygotowane przez Wykonawcę w ramach działań promocyjnych zostaną dostarczone do siedziby Zamawiającego (siedziby ROPS w Toruniu). Koszty transportu Wykonawca musi uwzględnić w swojej ofercie.


