Załącznik nr 2 do umowy nr….., z dnia      

Protokół z wykonania Części I Zadania 

Warszawa, dnia …………..2011 r.
PROTOKÓŁ  

Wykonania Części I  Zadania określonego w Szczegółowym Opisie Przedmiotu Zamówienia
Do umowy nr…, z dnia….
	Nazwa czynności Wykonawcy
	Czy  wykonano (tak/nie)?

UWAGI

	Przygotowanie, organizację i obsługę dwudniowej konferencji
koordynacja całości zadania
zarządzanie modułami konferencji wraz z zapewnieniem obsługi przez hostessy/hostów.
zapewnienie odpowiednich warunków magazynowania i transportu przedmiotów przewidzianych we wszystkich modułach, do i między wszystkimi pomieszczeniami konferencyjnymi.

pozostawienie obiektu konferencyjnego w takim stanie, w jakim go zastał w terminie maksymalnie 24 godzin od zakończenia ostatniego spotkania w obiekcie
wyznaczenie koordynatora, bezpośrednio odpowiedzialnego za obsługę, kontakty i koordynację organizacji konferencji, zarządzającego zespołem osób zaangażowanych w realizację przedsięwzięcia
sporządzenie raportu nt. wszystkich aspektów zarządzania we wszystkich modułach zadania


	Zapewnienie obiektu konferencyjnego wraz z wyposażeniem

	obiekt o podwyższonym standardzie, położonym od Hotelu Novotel Centrum w Warszawie w odległości wynoszącej maksymalnie 10 km, dostosowany do potrzeb osób niepełnosprawnych
	

	główna sala konferencyjna zdolna pomieścić około 270 osób (sala w ustawieniu teatralnym, stół prezydialny dla ok. 10 prelegentów na podwyższeniu, obok stołu prezydialnego mównica z dostawką na laptopa do prelekcji na stojąco) z zainstalowaną infrastrukturą techniczną (nagłośnienie sali, mikrofony - min. 10 sztuk, laptop, rzutnik i ekran do prezentacji, pilot do prezentacji, wskaźniki do prezentacji – min. 3 sztuki)
	

	zapewnienie i instalacja  infrastruktury technicznej (nagłośnienie sali, mikrofony - min. 10 sztuk, laptop, rzutnik i ekran do prezentacji, pilot do prezentacji, wskaźniki do prezentacji – min. 3 sztuki)
	

	sala w tym samym obiekcie na potrzeby konferencji prasowej dla ok. 50 osób (wraz z wyposażeniem, zawierająca odpowiednie nagłośnienie, umożliwiające podłączenie kamer).
	

	zamontowanie kabin dla tłumaczy symultanicznych w sali konferencyjnej 
	

	odrębne pomieszczenie poza salą konferencyjną stanowiące zaplecze dla przygotowania cateringu w obiekcie konferencyjnym
	

	wygospodarowanie miejsca na umieszczenie banerów / standów / plakatów oraz możliwości umieszczenia innych elementów identyfikacji wizualnej Prezydencji w budynku
	

	zapewnienie zaplecza sanitarnego
	

	zapewnienie oraz obsługa szatni
	

	dodatkowe pomieszczenie dla zespołu obsługi konferencji ze strony Zamawiającego w obiekcie konferencyjnym wyposażone w sprzęt IT: 10 komputerów z dostępem do Internetu  + drukarka, fax, xero,  telefon 
	

	zapewnienie parkingu dla Zamawiającego (ok. 30 miejsc parkingowych) w miejscu, gdzie będzie odbywała się konferencja
	

	Zapewnienie usługi rezerwacji miejsc hotelowych dla uczestników konferencji

	wyznaczenie koordynatora posługującego się językiem angielskim, w mowie i piśmie, w stopniu co najmniej komunikatywnym bezpośrednio odpowiedzialnego za rezerwację miejsc w hotelach wskazanych przez Zamawiającego dla uczestników konferencji (Novotel Centrum, Warszawa ) oraz za kontakty z uczestnikami w zakresie zakwaterowania.

	

	Zorganizowanie i obsługa elektronicznej akredytacji dla uczestników konferencji w terminie od 45 dni do 5 dni przed rozpoczęciem konferencji  

	Wyznaczenie koordynatora posługującego się językiem angielskim, w mowie i piśmie, w stopniu co najmniej komunikatywnym bezpośrednio odpowiedzialnego za kontakt z uczestnikami i obsługę elektronicznych zgłoszeń na konferencję (akredytację).
	

	prowadzenie wykazu akredytowanych uczestników i udostępni go na każde żądanie Zamawiającego
	

	Zapewnienie scenografii obiektu konferencyjnego 

	flagi zewnętrzne – przed wejściem głównym do budynku: flaga PL, UE oraz logo Wykonawcy i Prezydencji
	

	flagi wewnętrznych – na głównej Sali konferencyjnej za stołem prezydialnym flaga PL i UE, na sali konferencji prasowej 
	

	plakaty informacyjne zawierające program konferencji (umieszczone przed obiektem, przy punkcie akredytacyjnym, przed i na sali konferencyjnej oraz przed i na sali konferencji prasowej, ustawione na stojakach) w ilości 20 sztuk
	

	Zapewnienie prezenterów na stół prezydialny

	zapewnienie jednolitych prezenterów („koziołków”) identyfikujących prelegentów konferencji o wymiarach ok. 30x10 cm, zgodnie z listą przedstawioną przez Zamawiającego oraz zmiana tabliczek na stole prezydialnym
	

	Zapewnienie obsługi punktu akredytacyjnego w trakcie trwania konferencji 

	prowadzenie recepcji konferencji (w tym m.in. rejestrację uczestników, dystrybucję materiałów konferencyjnych, rozdanie identyfikatorów,  udzielanie uczestnikom wszelkich informacji organizacyjnych w trakcie konferencji, itd.) w języku polskim i angielskim
	

	Zapewnienie usług cateringu dla uczestników konferencji

	serwis napojów
	

	lunch
	

	deser
	

	Zapewnienie obsługi tłumaczeniowej w trakcie  konferencji oraz w trakcie konferencji prasowej

	tłumaczenie aktywne z języka polskiego na angielski oraz z języka angielskiego na język polski – w trakcie konferencji oraz konferencji prasowej
	

	tłumaczenie aktywne z języka polskiego na francuski oraz z języka francuskiego  na polski – wyłącznie w trakcie konferencji

	

	wyposażenie obiektu w sprzęt do tłumaczeń, tj. kabiny dla tłumaczy, sprzęt do odsłuchu dla uczestników i prelegentów (dla 270 osób)

	

	Zapewnienie usługi transportowej

	obsługa transportowa uczestników konferencji (hotel/e -obiekt konferencyjny, obiekt konferencyjny-hotel/e)
	

	zapewnienie dwóch  min. 8 osobowe busy/ minivany wraz z kierowcami na potrzeby Zamawiającego dostępne w ciągu dwóch dni trwania konferencji.
	

	Przygotowanie i dostarczenie do obiektu konferencyjnego materiałów konferencyjnych, opatrzonych znakiem graficznym (logiem) projektu

	przygotowanie, wydrukowanie, konfekcjonowanie i dostarczenie do obiektu konferencyjnego następujących materiałów w ilości odpowiadającej liczbie uczestników (teczek składanych na materiały; toreb papierowych na materiały konferencyjne; notatniki; długopisy; identyfikatory z etui i smyczą)
	

	przygotowanie projektu i druk ulotki informacyjnej zawierającej program konferencji
	

	Obsługa fotograficzna

	zapewnienie usługi fotograficzną i przekazanie zdjęć Zamawiającemu na nośniku elektronicznym. 


	


Łączny koszt wykonania Części I Zadania uwzględniający ostateczną liczbę uczestników konferencji…………………………………………………………………………………………….
Wnioski dot. zgodności wykonania części I Zadania  z Szczegółowym Opisem Przedmiotu Zamówienia:


……………………………………………………………………………………………………………

Zastrzeżenia dot. przygotowania, organizacji i obsługi konferencji: 


……………………………………………………………………………………………………………

Wnioski końcowe:  


……………………………………………………………………………………………………………
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