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ZAPYTANIE OFERTOWE

Dotyczy: kompleksowej obstugi technicznej wydarzen online dla mikro, matych i $rednich
przedsigbiorcow  organizowanych przez Centrum Uslugowo- Doradcze Euroregionu
Pomerania w Swinoujsciu w ramach projektu ,, Transgraniczna sie¢ Centrow Ustugowo-
Doradczych jako sita napedowa polsko-niemieckiej wspdtpracy w Euroregionie Pomerania i
Powiecie Markisch-Oderland”.

1. Zamawiajacy: Gmina Miasto Swinoujscie (komorka organizacyjna Urzedu Miasta
prowadzaca postgpowanie): Centrum Ustugowo Doradcze Euroregionu Pomerania w
Swinoujsciu w Wydziale Rozwoju Gospodarczego i Obstugi Inwestorow.

2. Dane do kontaktu: Ryszard Kne¢, email cud/« um.swinoujscie.pl, tel. 737 198 799.

3. Szczegdtowy opis przedmiotu zamowienia (opisac lub dotaczy¢ do zapytania):
1) Przygotowanie wydarzen na platformie ZOOM:

a) konfiguracja konta i ustawienie wydarzenia w oprogramowaniu Zamawiajgcego;

b) konfiguracja rejestracji on-line oraz wygenerowanie linka do rejestracji
uczestnikow;

c) przeprowadzenie proby technicznej z prelegentami, moderatorem, thtumaczami i
organizatorami wydarzenia w przeddzien wydarzenia lub w innym terminie
wskazanym przez Zamawiajgcego;

d) ustalenie kwestii obstugi wydarzenia z Zamawiajgcym (w tym sposobu
wyswietlania prezentacji).

2) Realizacja wydarzen na platformie ZOOM pod wzgledem technicznym:

a) dbalos¢ o sprawny i niezakldcony przebieg wydarzenia oraz reagowanie na biezace
problemy techniczne;
b) wyswietlenie planszy z nazwa wydarzenia oraz informacjg o dofinansowaniu
c) zarzadzanie uzytkownikami podczas wydarzenia;
d) zarzadzanie sekcjg pytan i odpowiedzi;
e) zarzadzanie panelem ttumaczeniowym;
f) lokalne nagrywanie wydarzenia na komputerze;
g) staly kontakt z osobami zaangazowanymi w organizacj¢ wydarzenia.
3) Obstuga po wydarzeniu:
a) wygenerowanie i przestanie Zamawiajgcemu listy uczestnikow wydarzenia, wynikéw
ankiety, nagrania wydarzenia.

4) W ramach kompleksowej obstugi technicznej wydarzen on-line Wykonawca
zobowigzany jest do zapewnienia komputera wraz z niezbednym oprogramowaniem
oraz dostepem do szybkiego tacza.

5) Dostep do platformy ZOOM umozliwiajgcej przeprowadzenie spotkania zapewnia
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Zamawiajacy.
4. Wymagania stawiane oferentowi:
1) Znajomos¢ zagadnien technicznych zwiazanych z organizacja wydarzen ( seminariow,
konferencji) online.

2) Bardzo dobra znajomos¢ aplikacji ZOOM.
3) Doswiadczenie w obstudze technicznej wydarzen online.

. Termin realizacji zamowienia - do 30.06.2023 roku.

Szacunkowa ilo$¢ wydarzen —3.
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7. Szacunkowy czas obstugi 1 wydarzenia - 5 godzin.

8. Zamawiajgcy zastrzega sobie mozliwos¢ zorganizowania mniejszej ilosci wydarzen.
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. Forma oraz sposob skladania oferty:
1) Oferta powinna by¢ na formularzu oferty stanowigcym zalacznik nr 1 do zapytania
ofertowego.

2) Do oferty nalezy zalgczy¢ wykaz zrealizowanych ustug stanowigcy zalgcznik nr 2 do
zapytania ofertowego.

3) Oferta powinna by¢ podpisana przez osoby upowaznione do skladania o§wiadczen woli
w imieniu wykonawcy.

4) Pelnomocnictwo do podpisania oferty musi by¢ dotgczone do oferty, o ile nie wynika
ono z innych dokumentéw ztozonych przez wykonawce.

5) Oferte nalezy ztozy¢ w formie skanu podpisanych dokumentow na adres
e-mail: cud@um.swinoujscie.pl;

6) Termin zlozenia oferty: do 10.02.2023 r.

10. Data rozpatrzenia ofert: 13.02.2023 r
11. Warunki ptatnosci: na konto bankowe w terminie do 14 od daty otrzymania prawidtowo
wystawionej faktury VAT lub rachunku.

podpis i pieczatka
kierownika kom¢rki organizacyjnej

Zalaczniki:
1. Formularz ofertowy — zatacznik nr 1
2. Wykaz zrealizowanych uslug
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