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Příloha č. 2
Veřejná zakázka: Výběrové řízení na dodavatele služeb spojených se zajištěním konference

PODROBNÁ SPECIFIKACE PŘEDMĚTU PLNĚNÍ ZAKÁZKY

Předmětem plnění této zakázky bude zajištění konference na téma Zavádění modelu CAF v podmínkách SÚIP v rámci realizace projektu. Na všech dokumentech souvisejících se zadávací a projektovou dokumentací bude dodržován Manuál vizuální identity ESF v ČR 2007-2013, D4 Manuál pro publicitu OP LZZ 2007-2013 a Manuál vizuální identity OP LZZ 2007-2013 (vše ke stažení na http://www.esfcr.cz, složka publicita) tak, aby bylo vždy bezpodmínečně splněno Povinné minimum publicity OP LZZ (logo Evropského sociálního fondu včetně textu; logo Evropské unie s textem; logo Operačního programu Lidské zdroje a zaměstnanost; motto „Podporujeme vaši budoucnost“ s odkazem na webové stránky ESF). 
Zadavatel si vyhrazuje právo požadovat v průběhu realizace zakázky případně i menší rozsah plnění dle jeho aktuálních potřeb.
V návaznosti na požadavky projektu se počítá s realizací dvoudenní konference na téma zavádění modelu CAF.
Vybraný uchazeč zajistí uspořádání konference v reprezentativních prostorech určených k těmto účelům. 
Předpokládaný počet účastníků včetně přednášejících (včetně 2-5 zahraničních účastníků/přednášejících) bude 30 osob. Na konferenci bude také přítomen realizační tým projektu cca 5 osob.
Přednášející a účastníky konference zajistí zadavatel.
Termín pro uskutečnění konference 23. - 24. 10. 2013. Tento termín je pevně stanovený a pro uchazeče závazný. Délka trvání konference: 8 hodin. 
Zadavatel si případně vyhrazuje právo na změnu termínu realizace a místa konání na základě změny související s projektem.
Vybraný uchazeč zajistí veškerou organizaci a technickou podporu předem, během a po konání konferencí, zejména se bude jednat o:

· reprezentativní nekuřácké prostory s bezbariérovým přístupem (např. hotely, kongresová centra, apod.), pro minimálně 35 osob
· zajištěné prostory musí mít v přilehlém okolí parkoviště s dostatečnou kapacitou,
· v přilehlých prostorách musí být šatna, sociální zařízení a prostory pro občerstvení vyhrazené pouze pro účastníky konference,
· zajištění registračního pultu u vchodu do zasedací místnosti včetně zajištění registrace/prezence účastníků formou prezenčních listin dle požadavku zadavatele a distribuce následujících položek účastníkům: jmenovka, program konference, propagační materiály (propagační materiály dodá zadavatel), zajištění 1 kontaktní osoby pro komunikaci se zadavatelem
· zajištění technického vybavení prostor dle požadavků zadavatele – ozvučení, osvětlení, dataprojektor včetně dálkového ovládání, projekční plátno nebo odpovídající promítací plocha, možnost připojení k internetu, 2 notebooky, 2 přenosné mikrofony, technická podpora a obsluha zařízení
· tvorba grafického návrhu e-pozvánek, které budou následně rozeslány elektronickou formou (distribuci e-pozvánek zajistí zadavatel)
· zajištění moderátora se zkušeností moderování konferencí či jiných obdobných akcí
· zajištění tištěných materiálů pro účastníky konference – podklady dodané prezentujícími, evaluační dotazníky (včetně zajištění zpracování dotazníků a dodání výstupů), zajištění prezence formou prezenčních listin dle požadavku zadavatele, zajištění směrových cedulí v místě konání konference a jmenovek pro přednášející, zajištění označení místnosti v souladu s Manuálem publicity OP LZZ, respektive vizuální identitou projektu, včetně loga a motta projektu, zpracování a dodání banneru s obsahem a časovým harmonogramem konference
· zajištění fotodokumentace z konferencí a její předání zadavateli na datovém nosiči (min. 20 ks fotografií)
· zajištění občerstvení po celou dobu konference:
· dopolední coffee break: minerální voda, perlivá/neperlivá, káva, čaj, ovoce, sladké/slané drobné občerstvení
· oběd: obědový bufet (včetně vegetariánské nabídky), nealkoholické nápoje
· odpolední coffee break: minerální voda, perlivá/neperlivá, káva, čaj, ovoce, sladké/slané drobné občerstvení
· večeře: formou bufetu (včetně vegetariánské nabídky), nealkoholické nápoje
· limit na občerstvení na účastníka a den je 300 Kč včetně DPH
· v případě realizačního týmu je maximální částka 180 Kč na osobu a den včetně DPH

(Poznámka: součástí cateringových služeb je zároveň zajištění dostatečného počtu cateringového nábytku, nádobí, příborů, skleniček a výzdoby (ubrusy apod.)).
· zajištění ubytování pro všechny účastníky v místě konání konference, cena za ubytování nepřesáhne 1200 Kč včetně DPH bez snídaně – ubytování musí být ve formě jednolůžkového pokoje)



Předběžný bodový program konference – 1. den
Registrace účastníků (10:30 – 11:00)
Slavnostní zahájení – prezentace projektu a SÚIP (11:00 – 11:20)
BLOK 1 (téma: 11:20 – 11:40, 11:40 – 12:00)
Coffee break (12:00 – 12:20)
BLOK 2 (téma: 12:20 – 12:40, téma: 12:40 – 13:00)
Oběd (13:00 – 14:00)
BLOK 3 (téma: 14:00 – 14:20, téma: 14:20 – 14:40, téma: 14:40 – 15:00)
Coffee break (15:00 – 15:20)
BLOK 4 (téma: 15:20 – 15:40, téma: 15:40 – 16:00)
Zakončení konference (v cca 16:00)

Předběžný bodový program konference – 2. den
BLOK 1 (téma: 10:00 – 10:20, téma: 10:20 – 10:40, 10:40 – 11:00)
Coffee break (11:00 – 11:20)
BLOK 2 (téma: 11:20 – 11:40, téma: 11:40 – 12:00)
Oběd (12:00 – 13:00)

Zavedení modelu kvality řízení CAF a rozvoj výkonnosti zaměstnanců v rámci Státního úřadu inspekce práce, CZ.1.04/4.1.00/59.00069
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