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OPIS PRZEDMIOTU ZAMÓWIENIA

WARSZTATY Z KOMUNIKACJI DLA BENEFICJENTÓW PBU2 i PBU3
Przedmiotem zamówienia jest zorganizowanie dwudniowych (minimalnie 10 godzin, maksymalnie-12 godzin) warsztatów online dla beneficjentów drugiego i trzeciego naboru w ramach Programu Polska-Białoruś-Ukraina 2014-2020 (dalej Programu) dotyczących skutecznej promocji efektów realizowanych projektów z pokazaniem jak samodzielnie przygotować film promocyjny z wykorzystaniem nagrania ze smartfona oraz omówieniem przygotowanych przez uczestników filmów. Szkolenie będzie przeprowadzone z wykorzystaniem platformy Wykonawcy. Zakładany termin rozpoczęcia się warsztatów początek marca 2021r.  
Beneficjenci korzystający z unijnego wsparcia mają obowiązek, aby o tym informować. UE wymaga informowania opinii publicznej, uczestników i odbiorców projektów, o tym, że dane przedsięwzięcie było możliwe między innymi dzięki unijnej pomocy finansowej. Szczególnie ważne jest promowanie rezultatów projektów. Chcemy aby podczas warsztatów beneficjenci dowiedzieli się jak to robić efektywnie i przy małym nakładzie finansowym. Po warsztatach beneficjenci powinni mieć wiedzę pozwalającą na nagranie, obróbkę i publikację krótkiego filmiku promującego rezultaty projektu. 

Ostateczne wskazanie daty warsztatów (ustalone w porozumieniu z Wykonawcą) nastąpi w terminie 2 dni roboczych od daty podpisania Umowy. 
I. Opis dotyczący warsztatów
1. Ilość uczestników — maksymalnie 50 osób. 
2. Podczas warsztatów online, uczestnicy przebywają w swoim miejscu zamieszkania lub pracy. 
3. Uczestnicy w czasie rzeczywistym będą widzieli i słyszeli trenera, będą mogli zadawać pytania i wyjaśniać wątpliwości (zarówno ‘głosowo’ po wcześniejszym ustaleniu zasad wyjaśniania wątpliwości głosowo, jak i poprzez czat obsługiwany na bieżąco w trakcie całych warsztatów). Podczas warsztatów będą przerywniki po omówieniu danego tematu na sesje pytań (zadanych na czacie) i odpowiedzi.  Ewentualnie możliwa obsługa pisemnych pytań od uczestników poprzez inne wygodne narzędzia zaproponowane i dostarczone przez Wykonawcę (do ustalenia z Zamawiającym). Pierwszy dzień rozpocznie się częścią teoretyczną, od wprowadzenia do komunikacji, skutecznej informacji i promocji. Druga część pierwszego dnia warsztatów będzie poświęcona instruktażowi nagrywania prostych filmów promocyjnych pokazujących rezultaty projektu. Omówione zostaną zasady na które należy zwracać uwagę podczas nagrywania filmu smartfonem. Pokazane zostaną minimum dwa bezpłatnie dostępne narzędzia do prostego montażu filmu (jedno wykorzystujące tylko telefon drugie przy użyciu komputera). Szkolący zaprezentuje jak można w prosty sposób dodać elementy oznakowania wymagane przez Program (logotypy, formuła zrzeczenia się odpowiedzialności – tzw. czołówka i tyłówka) oraz podstawowe informacje o projekcie (miejsce, tytuł, kwoty, termin realizacji). Drugi dzień warsztatów zostanie zorganizowany w minimum dwutygodniowym odstępie od pierwszego, tak aby beneficjenci mieli możliwość nagrania własnych filmów. Drugiego dnia omówione zostaną filmy przygotowane przez uczestników oraz wyjaśnione wątpliwości dotyczące tematyki poruszanej podczas warsztatów. 
4. Trener będzie udostępniał na bieżąco na ekranie materiały warsztatowe. 
5. By uczestniczyć w warsztatach wystarczy dostęp do urządzenia podłączonego do Internetu. 
6. Wykonawca sporządzi nagranie z warsztatów, które Zamawiający będzie mógł opublikować na stronie internetowej Programu. 
7. Rejestrację na warsztaty przeprowadzi Zamawiający i przekaże Wykonawcy adresy mailowe uczestników w celu przesłania linków wraz z hasłami do warsztatów. 
8. Osoba szkoląca będzie musiała zapoznać się z zasadami obowiązującymi beneficjentów Programu. Treści przekazywane podczas warsztatów muszą być zgodne z wytycznymi Programowymi. Przed warsztatami Wykonawca otrzyma pytania zadane przez potencjalnych uczestników na które podczas warsztatów będą chcieli poznać odpowiedzi i dostosuje tematykę warsztatów w taki sposób aby jego zakres obejmował wyjaśnienie przedstawionych wątpliwości. Zamawiający może poprosić o spotkanie online z trenerem przed warsztatami, wówczas po uzgodnieniu terminu trener będzie zobowiązany do uczestniczenia w takim spotkaniu. Przedmiotowe wytyczne znajdują się na stronie https://www.pbu2020.eu/pl/pages/355 
9. Wykonawca po każdym dniu szkolenia, maksymalnie w terminie do dwóch dni, udostępni Zamawiającemu prezentację z warsztatów i materiały dla uczestników, które Wykonawca będzie mógł opublikować na stronie Programu.
10. Wykonawca po warsztatach udostępni wszystkim uczestnikom ankietę z pytaniami przekazanymi przez Zamawiającego, zbierze jej wyniki i prześle wyniki w terminie maksymalnie 6 dni od zakończenia szkolenia wraz z ankietami Zamawiającemu. Zamawiający zapewni wypełnione ankiety od minimum 60% uczestników. 
II. Ramowy zakres warsztatów


DZIEŃ PIERWSZY – maksymalnie 7 godzin (rozpoczęcie nie wcześniej niż o godzinie 9.00, w tym 2 krótkie przerwy (10 min), jedna dłuższa (20 min)) 
1. Cele działań promocyjnych.

2. Adresaci działań promocyjnych.

3. Kampania promocyjna:

4. Formy i narzędzia promocji w projekcie:

· elementy wymagane

· materiały pisane – dlaczego warto pisać, jak to robić
· rola Internetu w procesie promocji – dlaczego warto publikować w internecie i dbać aby informacje na stronie były aktualne,
· kontakty z dziennikarzami – co może zainteresować dziennikarzy i jak do nich dotrzeć
· dokumentacja foto i video – jak i kiedy robić zdjęcia oraz filmy
· prezentacje multimedialne, filmy, spoty reklamowe – jak je robić, gdzie i kiedy wykorzystywać
5. 
Jak w prosty sposób tworzyć filmy – instruktarz oraz stworzenie dwóch filmów o tematyce ustalonej z Zamawiającym. 

DZIEŃ DRUGI – maksymalnie 5 godzin (rozpoczęcie nie wcześniej niż o godzinie 9.00, w tym 1 krótka przerwa (10 min), jedna dłuższa (20 min))
Prezentacje nagranych przez uczestników filmów. Omówienie ich – ze wskazówkami i poradami, co można było zrobić lepiej, jakie inne techniki wykorzystać etc. Wyjaśnienie wątpliwości, odpowiedzi na pytania uczestników. 

Jeśli okaże się, że filmów przekazanych przez uczestników jest niewiele, Wykonawca musi być przygotowany do zaprezentowania i omówienia przykładowych filmików (ogólnodostępnych bądź przygotowanych przez siebie) oraz do wypełnienia atrakcyjną treścią pozostałego czasu (Wykonawca przedstawi Zamawiającemu propozycję do akceptacji).
DOSTĘPNOŚĆ DLA OSÓB Z NIEPEŁNOSPRAWNOŚCIAMI

W przypadku udziału w warsztatach osoby z niepełnosprawnością, Wykonawca zapewni równy dostęp takiej osobie/ osobom do udziału w warsztatach (w szczególności zapewnienie asystenta tłumacza języka migowego itp.). Na potrzeby wyceny zamówienia przyjmuje się maksymalnie 2 osoby.  ZAMÓWIENIE OPCJONALNE


