Konkurs na organizatora - Gospodarza konferencji Interakcja — Integracja 2022

Zarzad Stowarzyszenia SPIN wraz z Komitetem Programowym Konferencji Interakcja — Integracja zaprasza do zgtaszania ofert na organizacje Konferencji
Interakcja — Integracja w roku 2022 — Gospodarza konferencji.

Ponizej znajduja sie wazne informacje o konferencji, w aplikacji nalezy sie do nich odniesc.
W aplikacji powinny zosta¢ obowigzkowo opisane nastepujace punkty:

1. Opis miejsca planowanej konferencji i informacje o Gospodarzu.

a. Informacje o Gospodarzu — dlaczego organizacja konferencji powinna zosta¢ powierzona danej instytuc;ji?

b. Opis miejsca, w ktérym bedzie odbywata sie konferencja — jakie jest zaplecze techniczne i logistyczne tego miejsca: m.in. jak wygladaja
mozliwosci lokalowe, z uwzglednieniem planu sytuacyjnego dla konferencji, jak wyglada zaplecze techniczne — sprzet IT i AV posiadany przez
Gospodarza, czy posiada przestrzenie do zorganizowania cateringu i przerw kawowych — krétki opis proponowanych przestrzeni.

2. Zespoti doswiadczenie w organizacji konferencji— jak duzy zespdt Gospodarz planuje oddelegowac do organizacji konferencji. Jakie posiada
doswiadczenie/kompetencje w tym zakresie?

3. Program integracyjny/kulturalny — jaki program kulturalny Gospodarz planuje zorganizowa¢ dla uczestnikdw i co bedzie jego wyrdznikiem?

4. Wstepne zatozenia budzetowe konferencji — do ostatecznego uzgodnienia z Zarzgdem SPIN- po stronie przychodoéw i kosztéw, uwzgledniajgce
dotacje z projektu MEiN SON w tgcznej wysokosci 50.000 zt brutto: z czego 30.000 zt musi zosta¢ przeznaczone na promocje konferencji, zas 20.000
zt zostanie przeznaczone na koszt organizacji konferencji. Gospodarz bedzie takze przyjmowat optaty za bilety od uczestnikéw. Ostateczny
uzgodniony miedzy SPIN a Gospodarzem budzet bedzie stanowit zatagcznik do umowy pomiedzy stronami.

5. Wstepny plan promocji — do ostatecznego uzgodnienia z Zarzagdem SPIN. Ostateczny plan promocji bedzie stanowit zatgcznik do umowy pomiedzy
SPIN i Gospodarzem.

ZAtOZENIA KONFERENCIJI

Termin: Sugerowany termin konferencji od 17 pazdziernika do 30 listopada 2022 — termin ostateczny zostanie ustalony pomiedzy Gospodarzem a Zarzgdem
SPIN. Gospodarz poda preferowane przez siebie daty w zgtoszeniu.

Czas trwania:

Konferencja: 2 petne dni. Od rana do wieczora.

Liczba uczestnikow:

Cel frekwencyjny konferencji: minimum 150 osdb, optimum: 200 oséb
Podsumowanie najwazniejszych obowigzkéw Gospodarza:

e Aspekty logistyczne konferencji:

o Zapewnienie 1 sali plenarnej, ktéra moze pomiesci¢ 150 - 200 oséb réwnoczesnie, 3 sal na sesje réwnolegte — z pojemnoscia kazda okoto 70
oséb. Sale powinny by¢ wyposazone w sprzet niezbedny do realizacji sesji (ekran, rzutnik, nagtosnienie, komputer, mikrofony, pointer,
flipcharty, markery, etc.)wspodtpraca z Komitetem Programowym w zakresie dostosowania przestrzeni do wymagan programu —
dostosowanie przestrzeni do formatéw networkingowych oraz zapewnienie sal na sesje rédwnolegte z ewentualng mozliwoscig ich re-
aranzacji. .

o Zapewnienie cateringu na konferencje — jednego $niadania dla oséb zarejestrowanych na ,,$niadanie networkingowe”, 3 przerw kawowych i
dwéch obiaddw dla wszystkich uczestnikdw i prowadzacych sesje. Catering powinien by¢ dostepny takze w wersji wegetarianiskiej i by¢
podawany bez uzycia opakowan jednorazowych

o Przygotowanie programu integracyjno — kulturalnego wraz z Komitetem Programowym konferencji i Zarzagdem SPIN

e Zapewnienie promocji i pozyskanie uczestnikéw konferencji wedtug wskazan i we wspétpracy z Zarzgdem SPIN oraz Komitetem Programowym:

o Projekt i przygotowanie materiatéw promocyjnych, oznaczen na konferencji i programow (niekoniecznie drukowanych) uwzgledniajgcych
identyfikacje wizualng SPIN

o Przygotowanie identyfikatorow dla prelegentéw i uczestnikdw konferencji

o Przygotowanie planu promocji i jego realizacja w odpowiednich mediach, w tym wykupienie odpowiednich reklam i zapewnienie publikacji
medialnych

o Akwizycja, pozyskanie uczestnikdw konferencji: przygotowanie oferty i dokumentdéw rejestracyjnych, zbudowanie i pozyskanie bazy danych
potencjalnych uczestnikdw, wysytka informacji, obstuga maila/konta informacyjnego/rejestracyjnego, itd.

e Organizacja programu towarzyszgcego:

o Gospodarz ma obowigzek zorganizowac¢ w ramach programu minimum dwa wydarzenia integracyjne w programie towarzyszacym —
$niadania networkingowego i wydarzenia wieczornego pierwszego dnia konferencji (do decyzji Gospodarza jego miejsce i charakter)
Uczestnicy konferencji powinni otrzymac wstep na nie w ramach optaty konferencyjnej.

o Do decyzji Gospodarza pozostaje organizacja innych wydarzen (np. ,,kolacji pozegnalnej” drugiego dnia konferencjilub pre-konferencji, po
wczesniejszym przedstawieniu jej programu i uzgodnieniu go z Komitetem Programowych. Wydarzenia te mogg by¢ dodatkowo ptatne dla
uczestnikow.

e Obstuga finansowa konferencji:

o  przygotowanie budzetu konferencji w konsultacji z Zarzgdem SPIN

o podpisanie uméw i pokrycie petnych kosztédw konferencji: ze srodkéw projektu SON wg kategorii projektowych, z przychodéw konferencji
oraz witasnych.

o przygotowanie oferty dla potencjalnych sponsoréow konferencji i pozyskiwanie partneréw/sponsoréw konferencji

o zorganizowanie rejestracji, przyjecie opfat i rozliczenie budzetu konferencji zgodnie z wytycznymi Zarzgdu SPIN

o wydatkowanie, zgodnie z zatozeniami projektu i zaraportowanie wydatkéw ze $rodkéw z projektu SON

o zaraportowanie uzyskanych wskaznikow w zwigzku z finansowaniem z projektu SON: upowszechnianie (uczestnictwo) i promocyjnych

e Logistyka i organizacja

o oddelegowanie pracownika do uczestnictwa w Komitetecie Programowym, odpowiedzialnego za organizacje konferencji i wspétprace z
komitetem

o oddelegowanie zespotu pracownikéw do pracy nad organizacjg konferencji

o przygotowanie i obstuga recepcji dla gosci



o zapewnienie obstugi sal w czasie sesji
o zapewnienie obstugi IT i sprzetu multimedialnego w czasie konferencji
o zapewnienie dostepu do wi-fi w czasie konferencji
Ewaluacji konferencji zgodnie z wytycznymi Zarzadu SPIN i Komitetu Programowego I-|

Przyktadowy ramowy program Konferencji (jest to uktad orientacyjny, ktéry bedzie wypracowany w trakcie prac Komitetu Programowego i sukcesywnego
uzupetniania programu wraz z naborem sesji):

Dzien 1

Godzina Punkt programu Charakterystyka

9:00-10:00 Sniadanie networkingowe Ok 70 osdb, catering, luzna aranzacja, nagtosnienie

10:30-11:30 Otwarcie konferencji Jedna sala 200 osdb, nagtosnienie, oswietlenie, multimedia

11:30-12:00 Przerwa Kawowa

12:00-13:30 Wyktad Keynote Jedna sala 200 osdb, nagtosnienie, oswietlenie, multimedia

13:30-14:30 Obiad Catering

14:30-16:00 Sesje réwnolegte Trzy sale 70 oséb (lub dwie wieksze jedna mniejsza), min. nagtos$nienie

16:00-16:30 Przerwa kawowa

16:30-18:00 Sesje rownolegte Trzy sale 70 oséb (lub dwie wieksze jedna mniejsza), min. nagtosnienie

19:00-22:00 Wydarzenie wieczorne integracyjno- Organizowane przez Gospodarza wedtug jego pomystu po uzgodnieniu z Komitetem
kulturalne Programowym i Zarzagdem SPIN

Dzien 2

Godzina Punkt programu Charakterystyka

9:00-10:30 Sesje rownolegte Trzy sale 70 oséb (lub dwie wieksze jedna mniejsza), min. nagtosnienie

10:30-11:30 Wyktad Keynote Jedna sala 200 osdb, nagtosnienie, oswietlenie, multimedia

11:30-12:00 Przerwa Kawowa

12:00-13:30 Sesje réwnolegte Trzy sale 70 os6b (lub dwie wieksze jedna mniejsza), min. nagtos$nienie

13:30-14:30 Obiad Catering

14:30-16:00 Sesje réwnolegte Trzy sale 70 osdb (lub dwie wieksze jedna mniejsza), min. nagtos$nienie

16:00-16:30 Zakonczenie konferencji Jedna sala 200 osdb, nagtosnienie, oswietlenie, multimedia

ZASADY WSPOLPRACY/warunki umowy:
W ramach wspétpracy podpisana zostaje umowa pomiedzy SPIN a Gospodarzem Konferencji
Draft umowy stanowi zatacznik do ogtoszenia o konkursie.
Ostateczny program, budzet, plan promocji, wzér raportu dziatan i wydatkdw projektowych stanowi¢ bedg zatgczniki do umowy.
Gospodarz rozlicza koszty w ramach dotacji SON, na podstawie przedstawionego raportu do dnia 20 grudnia 2022 rok
W roku 2022 Gospodarz korzysta z dotacji SON, w ramach projektu realizowanego przez SPIN. Dotacja wynosi fgcznie 50.000 zt brutto: 30.000 zt
promocja konferencji, 20.000 zt koszt organizacji konferencji.
o W zwigzku z warunkami wniosku i dotacji z MEiN, zostaty ustalone maksymalne ceny biletéw w wysokosci:
Za konferencje:
400 PLN brutto dla oséb spoza SPIN, 280 PLN brutto dla cztonkéw SPIN
o Gospodarz moze zasugerowaé wysokosé optat za dodatkowe wydarzenia w ramach programu towarzyszacego.
o Umowa zawiera¢ bedzie szczegdétowe zasady rozliczenia przychoddw i kosztow konferencji pomiedzy Gospodarzem a Zarzagdem SPIN

O O O O O

ZASADY SKtADANIA OFERT | KRYTERIA WYBORU GOSPODARZA:

e Zarzad SPiN powotuje komisje konkursowa, sktadajaca sie z 3 oséb. Ocena komisji jest podstawg wyboru oferty. Najwyzsza suma punktéw w
poszczegdlnych kategoriach stanowi¢ bedzie podstawe wyboru Gospodarza.
e Oferte podpisang przez osobe upowazniong do reprezentowania Gospodarza nalezy przesta¢ w terminie do 29 kwietnia na adres:
biuro@stowarzyszeniespin.pl wpisujgc w tytule wiadomosci: oferta konkursowa Konferencja Interakcja-Integracja.
e Komisja Konkursowa oceni oferty do 9 maja 2022, na podstawie oceny punktowej w nastepujgcych kategoriach:
1. przestrzen konferencji i jej adekwatnos$é do programu konferencji - 0-10 punktow
2. atrakcyjnosc lokalizacji i Gospodarza dla uczestnikdw— 0-3 punktéw
3. zespdtidoswiadczenie Gospodarza —ile oséb i na jaki czas Gospodarz oddelegowuje do pracy przy konferencji oraz jakie jest doswiadczenie
tych oséb w organizacji konferencji — 0-10 punktéw
4. atrakcyjnosé programu integracyjno-kulturalnego — 0-5 punktéw
proponowany wstepny budzet konferencji - ocena jakosciowa, wskazujgca na doswiadczenie Gospodarza — 0-7 punktow
6. wstepny plan promocji konferencji, ocena jakosciowa — 0-5 punktéw

g

e Najwyzsza suma punktéw w kategoriach 1-6 stanowic¢ bedzie podstawe wyboru Gospodarza Konferencji.

e SPiN przystuguje prawo nierozstrzygniecia konkursu bez podania przyczyny.

o Jesli nie zgtoszg sie kandydaci do organizacji konferencji w ramach konkursu, Zarzad SPIN dokona wyboru jej Gospodarza w trybie pozakonkursowym
e Pytania w sprawie konkursu nalezy kierowac na adres: biuro@stowarzyszeniespin.pl.


mailto:biuro@stowarzyszeniespin.pl

