ИНФОРМАЦИОННОЕ СООБЩЕНИЕ

об объявлении открытого конкурса по отбору контрагентов на право заключения договоров оказания услуг по проведению для субъектов малого и среднего предпринимательства программ обучения, семинаров, тренингов, конференций, форумов, круглых столов и других мероприятий
Руководствуясь Положением Кировского областного фонда поддержки малого и среднего предпринимательства (микрокредитная компания) (далее – КОФПМСП МКК) по отбору контрагентов на право заключения договоров оказания услуг по проведению для субъектов малого и среднего предпринимательства программ обучения, семинаров, тренингов, конференций, форумов, круглых столов и других мероприятий (деятельность Центра поддержки предпринимательства), и на основании решения Президиума КОФПМСП МКК от 23.08.2018 (протокол от 23.08.2018 № 109) КОФПМСП МКК объявляет об открытии конкурса по отбору контрагентов на право заключения договоров оказания услуг по проведению для субъектов малого и среднего предпринимательства программ обучения, семинаров, тренингов, конференций, форумов, круглых столов и других мероприятий.
1. Организатор конкурса

Кировский областной фонд поддержки малого и среднего предпринимательства (микрокредитная компания) (КОФПМСП МКК)
Адрес: Динамовский проезд, 4, г. Киров, Кировская обл., 610000
Контактное лицо: Порубова Екатерина Ивановна
Телефон/факс: (8332) 647-010, 648-649
Адрес электронной почты: rayfond@kfpp.ru, mail@kfpp.ru
Адрес официального сайта в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»: www.kfpp.ru
2. Форма и предмет конкурса. Основные условия конкурса.
Конкурс является открытым по составу участников. Предметом конкурсного отбора является право победителя на заключение с КОФПМСП МКК договора оказания услуг по проведению для субъектов малого и среднего предпринимательства программ обучения, семинаров, тренингов, конференций, форумов, круглых столов и других мероприятий, по условиям которого победитель конкурса выступает исполнителем услуг по определенному в настоящем извещении лоту (лотам).
2.1. Конкурс проводится по следующим лотам:

Лот 1 – «Организация и проведение регионального форума «Вектор развития бизнеса - 2019».
Лот 2 – «Организация и проведение регионального форума «Территория бизнеса - 2018».
Заявитель подает заявку на участие в конкурсе в отношении определенного лота.
Допускается подача заявителем нескольких заявок по разным лотам, при этом по одному лоту заявителем может быть подана только одна заявка.

Требование к количеству и качеству услуг, количеству субъектов малого и среднего предпринимательства, которым должны быть оказаны услуги, порядку оказания услуг, к результатам услуг и иные требования к оказываемым услугам, удовлетворяющим потребностям заказчика, устанавливаются в информационном сообщении об объявлении конкурса и в техническом задании (прилагается).
2.2. Начальная (максимальная) цена услуг (лота) / минимальное количество субъектов малого и среднего предпринимательства, участвующих в мероприятии:
Лот 1 – «Организация и проведение регионального форума «Вектор развития бизнеса - 2019»:
начальная (максимальная) цена услуг (лота) – 500 000 (пятьсот тысяч) руб. / минимальное количество субъектов малого и среднего предпринимательства, участвующих в мероприятии– 120.
Лот 2 – «Организация и проведение регионального форума «Территория бизнеса - 2018»:
начальная (максимальная) цена услуг (лота) – 500 000 (пятьсот тысяч) руб. / минимальное количество субъектов малого и среднего предпринимательства, участвующих в мероприятии – 120.
Цена услуг (лота) включает в себя все расходы Исполнителя на организацию и проведение мероприятия, в том числе: расходы по аренде помещения и оборудования, вознаграждение лекторов (преподавателей), расходы по подготовке к мероприятию, расходы на поиск участников мероприятия, расходы по обеспечению участников необходимыми материалами по теме мероприятия, расходы по уплате налогов, сборов, других обязательных платежей и иные расходы Исполнителя по организации и проведению мероприятия.
2.3. Место оказания услуг: город Киров (Кировская область). Площадка (помещение) для проведения мероприятия согласовывается с Заказчиком дополнительно.
2.4. Сроки оказания услуг: октябрь - ноябрь 2018 года.

2.5. Иные существенные условия договора:
Иные существенные условия договора оказания услуг по проведению для субъектов малого и среднего предпринимательства программ обучения, семинаров, тренингов, конференций, форумов, круглых столов и других мероприятий, указаны в п. 1.4. Положения КОФПМСП МКК по отбору контрагентов на право заключения договоров оказания услуг по проведению для субъектов малого и среднего предпринимательства программ обучения, семинаров, тренингов, конференций, форумов, круглых столов и других мероприятий (деятельность Центра поддержки предпринимательства) и в Техническом задании (приложение к настоящему информационному сообщению).
3. Требования к участникам конкурса
Требования, предъявляемые к участникам конкурса, и перечень документов, подаваемых ими, а также требования к их оформлению, порядок определения победителей конкурса, установлены в Положении КОФПМСП МКК по отбору контрагентов на право заключения договоров оказания услуг по проведению для субъектов малого и среднего предпринимательства программ обучения, семинаров, тренингов, конференций, форумов, круглых столов и других мероприятий (деятельность Центра поддержки предпринимательства) (далее - Положение), размещенном на сайте КОФПМСП МКК в информационно-телекоммуникационной сети Интернет по адресу: www.kfpp.ru, и в Техническом задании (приложение к настоящему информационному сообщению).
Критерии конкурсного отбора, порядок оценки и сопоставления заявок на участие в конкурсе, порядок определения победителей конкурса установлены в разделе 4 Положения.
По итогам конкурса конкурсная комиссия определяет одного победителя по каждому лоту, набравшего по совокупности всех этапов конкурса наибольшее количество баллов, предложение которого наиболее полно удовлетворяет потребностям Фонда, определенным в извещении о проведении конкурса и техническом задании, с которым заключается договор оказания услуг.
4. Место подачи заявок на участие в конкурсе

Заявки на участие в конкурсе подаются по месту нахождения КОФПМСП МКК по адресу: Динамовский проезд, 4, г. Киров, Кировская область, 610000.
5. Даты начала и окончания подачи заявок на участие в конкурсе
Начало приема заявок 10 часов 00 минут (по Московскому времени) 23 августа 2018 года.

Окончание приема заявок 16 часов 00 минут (по Московскому времени) 21 сентября 2018 года. 

6. Дата, время, место вскрытия конвертов с заявками на участие в конкурсе, а также начало рассмотрения заявок на участие в конкурсе на соответствие требованиям, установленным Положением, и присвоение статуса участника конкурса

Вскрытие конвертов с заявками на участие в конкурсе, а также начало рассмотрения заявок на участие в конкурсе на соответствие требованиям, установленным Положением, и присвоение статуса участника конкурса будет осуществляться 24 сентября 2018 года в 09 часов 00 минут (по Московскому времени), по адресу: Динамовский проезд, 4, г. Киров, Кировская область, 610000.

7. Дата, время, место рассмотрения заявок по существу (оценка и сопоставление заявок на участие в конкурсе)


Рассмотрение заявок по существу (оценка и сопоставление заявок на участие в конкурсе) будет осуществляться 26 сентября 2018 года в 09 часов 00 минут (по Московскому времени), по адресу: Динамовский проезд, 4, г. Киров, Кировская область, 610000.

8. Дата, время, место презентации мероприятия участниками конкурса, определения победителей конкурса и подведения итогов конкурса


Презентация мероприятия участниками конкурса, определение победителей конкурса и подведение итогов конкурса будет осуществляться 28 сентября 2018 года в 09 часов 00 минут (по Московскому времени), по адресу: Динамовский проезд, 4, г. Киров, Кировская область, 610000.
9. Срок заключения договора с участником-победителем конкурса.

Подписанный со стороны победителя конкурса договор должен быть представлен в Фонд (Динамовский проезд, 4, г. Киров, Кировская обл., 610000) в срок не позднее 5 (пяти) дней с момента получения от Фонда проекта договора.
Приложение к информационному сообщению
об объявлении открытого конкурса по отбору контрагентов
на право заключения договоров оказания услуг
по проведению для субъектов малого и среднего предпринимательства
программ обучения, семинаров, тренингов, конференций,
форумов, круглых столов и других мероприятий

ТЕХНИЧЕСКОЕ ЗАДАНИЕ

по организации и проведению регионального форума

«Вектор развития бизнеса - 2019»
Требования к качеству, техническим характеристикам работы, порядку оказания услуг, к результатам услуг и иные требования к оказываемым услугам, удовлетворяющим потребностям Заказчика.
Услуги по организации и проведению регионального форума «Вектор развития бизнеса - 2019» включают в себя организацию и проведение комплекса мероприятий, в том числе:
1. Разработку концепции регионального форума «Вектор развития бизнеса - 2019» (далее - Форум).

2. Формирование деловой программы Форума. Организация деловых мероприятий (пленарных заседаний, круглых столов, стратегических сессий, образовательных мастер-классов, семинаров, тренингов, деловых игр, панельных дискуссий, конференций и иных мероприятий) Форума по проблемам и перспективам развития предпринимательства Кировской области с участием представителей органов государственной и муниципальной власти, контрольных и надзорных органов, организаций инфраструктуры поддержки малого и среднего предпринимательства, общественных объединений предпринимателей Кировской области.

3. Формирование состава участников Форума.

4. Организацию зонирования территории (помещения) Форума.

5. Разработку пригласительной программы Форума.

6. Организационно-техническое обеспечение Форума.

7. Организацию питания участников Форума.

8. Разработку и изготовление информационно-презентационных материалов Форума.

9. Информационное и рекламное сопровождение Форума.

Исполнитель должен иметь необходимый опыт работы, связанный с организационными и профессиональными аспектами предоставляемых им услуг или привлечь к выполнению поставленных задач экспертов, имеющих такой опыт. Опыт работы Исполнителя должен быть документально подтвержден и включать в себя опыт работы в области проведения форумов (круглых столов, конференций). 
Исполнитель в течение 2 (двух) рабочих дней с даты заключения договора формирует организационный комитет Форума, в который должны входить представители министерства экономического развития и поддержки предпринимательства Кировской области, Кировского областного фонда поддержки малого и среднего предпринимательства, органов исполнительной власти Кировской области (по согласованию), общественных объединений предпринимателей (по согласованию).

Место проведения Форума: г. Киров (Кировская область).

Срок проведения Форума: до 30.11.2018 года включительно.
Исполнитель согласует с Заказчиком в течение 2 (двух) рабочих дней с даты заключения договора дату и место проведения Форума. Форум проводится 1 (один) день.

Исполнитель должен привлечь к участию в Форуме не менее 120 (ста двадцати) субъектов малого и среднего предпринимательства (далее - СМСП), зарегистрированных на территории Кировской области (учредителей, руководителей, специалистов из числа руководящего состава СМСП, индивидуальных предпринимателей). 

Не привлекать для участия в Форуме, отказывать в участии в Форуме СМСП, который состоит с Исполнителем в одной группе лиц в соответствии с Федеральным законом от 26.07.2006 № 135-ФЗ «О защите конкуренции».
Исполнитель должен организовать и провести Форум в соответствии со следующими требованиями:
1. Разработка концепции регионального Форума

Основные положения программы проведения Форума, включающие:

- тему и структуру Форума;

- целевую аудиторию Форума;

- сценарные планы и тематики мероприятий.

Исполнитель предоставляет Заказчику основные положения программы Форума на согласование в течение 5 (пяти) рабочих дней с даты заключения договора.

2. Формирование деловой программы Форума

В рамках проведения Форума планируется несколько деловых мероприятий в формате образовательных мастер-классов, семинаров, тренингов, деловых игр, пленарных заседаний, круглых столов, стратегических сессий, панельных дискуссий, конференций и иных мероприятий в общем количестве не менее 3 (трех) мероприятий:

- не менее 1 (одного) из следующих мероприятий: образовательный мастер-класс, семинар, тренинг, деловая игра, целью которых является повышение эффективности ведения бизнеса для СМСП, объемом не менее 4 (четырех) часов;

- не менее 1 (одного) из следующих мероприятий: пленарное заседание, круглый стол, стратегическая сессия, панельная дискуссия, конференция и иное мероприятие с участием представителей Правительства Кировской области, органов государственной и муниципальной власти, контрольных и надзорных органов, организаций инфраструктуры поддержки малого и среднего предпринимательства, общественных объединений предпринимателей Кировской области, а также СМСП, объемом не менее 2 (двух) часов. По итогам данного мероприятия Исполнитель формирует резолюцию. Проект итогового документа должен включать констатирующую часть, в которой перечисляются те проблемы, которые обсуждались участниками мероприятия. Резолюция может содержать конкретные рекомендации органам государственной и муниципальной власти, контрольным и надзорным органам, организациям инфраструктуры поддержки малого и среднего предпринимательства, общественным объединениям предпринимателей Кировской области, выработанные в ходе обсуждения или решения, которые могут быть реализованы через определенные мероприятия с указанием сроков их выполнения и ответственных лиц;

- не менее 1 (одного) из следующих мероприятий: кейс-презентация, где спикерами выступают действующие предприниматели, которые поделятся успешным опытом или кризисными ситуациями на собственном примере. Выступление одного спикера составляет не более 10-15 (десяти-пятнадцати) минут. Исполнитель привлекает к проведению кейс-презентации действующих предпринимателей в количестве не менее 8 (восьми) СМСП. Исполнитель обеспечивает проведение кейс-презентации в период регистрации участников Форума, во время кофе-пауз в отдельно отведенной зоне.

Количество и формат мероприятий в рамках Форума определяются по согласованию с Заказчиком.

К проведению мероприятий Форума (образовательных мастер-классов, семинаров, тренингов, деловых игр) привлекаются ведущие бизнес-тренеры, спикеры из других регионов России. К проведению мероприятий Форума (пленарных заседаний, круглых столов, стратегических сессий, панельных дискуссий, конференций и иных мероприятий) привлекается модератор (ведущий), организующий профессиональное общение во время проведения мероприятия.

Исполнитель предоставляет Заказчику на согласование в течение 7 (семи) рабочих дней с даты заключения договора (проект деловой программы Форума, а также состав выступающих, модераторов, кураторов, бизнес-тренеров, спикеров, программы докладов).

Исполнитель выполняет функции координационного центра деловой программы в период подготовки и проведения Форума.

3. Формирование состава участников Форума

Составление списка потенциальных участников Форума из числа СМСП, зарегистрированных на территории Кировской области.

Составление списка потенциальных участников Форума из числа модераторов, кураторов, бизнес-тренеров, спикеров мероприятий Форума.

Составление списка потенциальных участников Форума из числа представителей организаций инфраструктуры поддержки малого и среднего предпринимательства, общественных объединений предпринимателей.

Составление списка потенциальных участников Форума из числа представителей органов государственной и муниципальной власти, контрольных и надзорных органов.

Исполнитель предоставляет Заказчику на согласование списки потенциальных участников Форума, в общем количестве не менее 200 (двухсот) человек (в т.ч. не менее 120 (ста двадцати) представителей СМСП)) не позднее, чем за 5 (пять) рабочих дней до проведения Форума.

4. Организация зонирования территории (помещения) Форума.

Подготовка проекта зонирования территории, формирование технических требований к оформлению территории (помещения) проведения Форума.

Исполнитель предоставляет Заказчику на согласование общую концепцию зонирования территории (помещения), проект зонирования территории (помещения) в течение 7 (семи) рабочих дней с даты заключения договора.

5. Разработка пригласительной программы Форума

Исполнитель составляет и актуализирует списки потенциальных участников Форума из числа СМСП (не менее 200 (двухсот) единиц)), включая модераторов, кураторов, бизнес-тренеров, спикеров мероприятий Форума. Актуализация осуществляется в процессе подготовки проведения Форума ежедневно. Исполнитель обеспечивает работу единого куратора Форума в течение всего дня проведения Форума. Куратор координирует работу всех мероприятий, а также взаимодействует с участниками Форума.

Исполнитель разрабатывает проект информационного письма-приглашения для рассылки потенциальным участникам деловой программы Форума и согласовывает его с Заказчиком в течение 5 (пяти) рабочих дней с даты заключения договора.

Исполнитель осуществляет рассылку информационных писем-приглашений потенциальным участникам Форума доступными видами связи: почтой России либо курьерской службой, по факсу или по электронной почте в течение 7 (семи) рабочих дней с даты заключения договора.

Исполнитель осуществляет мониторинг отправленных адресных писем, электронной регистрации участников Форума на интернет-ресурсе Форума. Исполнитель осуществляет ведение единой базы участников Форума. 

Исполнитель фиксирует данные мониторинга рассылки в табличной форме (формат Excel) и предоставляет по требованию Заказчика.

	№ п/п
	Название предприятия
	ИНН
	Профиль

компании
	ФИО участника
	Должность
	Контактный телефон
	E-mail
	Дата контакта
	Результат проведенных переговоров (в случае отказа необходимо указать причины)


Исполнитель предоставляет Заказчику на согласование окончательные списки участников мероприятий Форума, в общем количестве не менее 200 (двухсот) человек (в т.ч. не менее 120 (ста двадцати) СМСП)) в срок не позднее, чем за 2 (два) рабочих дня до проведения Форума.

В ходе проведения Форума Исполнитель организует регистрацию участников Форума и по окончании Форума передает Заказчику реестр (в электронном и бумажном виде) СМСП, принявших участие в мероприятиях, по форме Заказчика.

6. Организационно-техническое обеспечение Форума

Мероприятия Форума проводятся в согласованном с Заказчиком помещении и площадке с соответствующим оборудованием и в согласованные с Заказчиком сроки. Исполнитель осуществляет техническое обеспечение мероприятий Форума, включая оформление помещения и предоставление необходимого оборудования для проведения мероприятий.

Мероприятия Форума должны проводиться в помещении, пригодном для проведения подобных мероприятий по санитарно-эпидемиологическим, техническим требованиям и иным требованиям Заказчика (наличие технических средств, позволяющих воспроизводить аудиовизуальную информацию (по необходимости): микрофоны, звуковая аппаратура, ноутбук, видеопроектор, экран, проектор для проведения презентаций, кликер, флипчарт или доска (меловая или магнитно-маркерная).

Требования к помещению:

- не менее 1 (одной) площадки (конференц-зал, помещение) для проведения деловых мероприятий в формате образовательных мастер-классов, семинаров, тренингов, деловых игр, пленарных заседаний, круглых столов, стратегических сессий, панельных дискуссий, конференций и иных мероприятий Форума. Одна зона вместимостью не менее 250 (двухсот пятидесяти) человек;

- наличие околозальной инфраструктуры (туалетные комнаты, зоны отдыха);

- наличие прилегающего к залам пространства, достаточного по площади для обеспечения проведения регистрации участников;

- возможность организации кофе-пауз для участников Форума;

- наличие микрофонов, звуковой аппаратуры, ноутбука, видеопроектора, экрана, проектора для проведения презентаций, кликер, флипчарт или доска (меловая или магнитно-маркерная);

- доступ в интернет;

- место расположения площадки – г. Киров (Кировская область).

Для осуществления навигации на площадке Форума Исполнитель обеспечивает расстановку информационных табличек. Помещение должно быть оформлено в соответствии с единым фирменным стилем Форума. Оформление помещений проводится по согласованию с Заказчиком. Выбор способа оформления согласовывается с Заказчиком не позднее, чем за 10 (десять) рабочих дней с даты заключения договора.

Организационное сопровождение Форума (работа стойки регистрации, работа пресс-центра, возможность редактирования документов и слайдов, консультации по мероприятиям, распространение информационных материалов), обеспечение дежурным персоналом места проведения всех запланированных мероприятий – не менее 3 (трех) человек (технический персонал, ответственный за мероприятия Форума).

Закрепление ответственных сотрудников за организацией проведения деловых мероприятий Форума осуществляется из числа представителей Исполнителя. Ответственные сотрудники обеспечивают надлежащее техническое состояние помещения, обеспечение установки заранее подготовленных табличек и надлежащей рассадки участников мероприятий, наличия информационных материалов, питьевой воды и посуды для напитков, и пр. Список ответственных сотрудников за организацию мероприятий согласовывается с Заказчиком не позднее, чем за 2 (два) рабочих дня до проведения Форума.

Исполнитель обеспечивает оперативное решение вопросов, возникающих в ходе Форума.

7. Организация питания участников Форума

Исполнитель организует не менее одной кофе-паузы (не менее чем на 200 (двести) человек) на площадке проведения мероприятий Форума с учетом согласованной Заказчиком деловой программы Форума. Меню и формат проведения кофе-паузы согласовывается с Заказчиком не позднее, чем за 10 (десять) рабочих дней до даты проведения Форума.

Исполнитель обеспечивает участников Форума бутилированной питьевой водой объемом 0,5 л в количестве не менее 200 (двухсот) шт.

8. Разработка и изготовление информационно-презентационных материалов Форума

На основе существующей общей концепции логотипа, Исполнитель адаптирует (обновляет) логотип Форума, либо создает новый логотип Форума и направляет Заказчику на утверждение в течение 5 (пяти) рабочих дней с даты заключения договора. Общую концепцию логотипа Заказчик предоставляет Исполнителю в электронном виде в течение 1 (одного) рабочего дня с даты заключения договора. Логотип должен быть скорректирован (создан) Исполнителем в части наименования мероприятия, графического исполнения, размеров, пропорций, расположения элементов относительно друг друга и т.д.

Исполнитель разрабатывает дизайн-макеты информационно-презентационных материалов в едином фирменном стиле Форума и представляет их Заказчику на согласование в течение 7 (семи) рабочих дней с даты заключения договора.

Исполнитель создает и изготавливает информационно-презентационные материалы на основе символики Форума:

- программа мероприятий и схема места проведения мероприятий;

- Press wall 3*2 м - 1 (одна) шт., баннер 3*2 м - 1 (одна) шт., баннер в Roll Up и/или Х-баннер, количество согласуется с Заказчиком, но не менее 3 (трех) шт.;

- бейджи участников Форума на шнурке не менее 200 (двухсот) шт.;

- папка на кнопке с логотипом Форума не менее 200 (двухсот) шт.;

- блокнот с логотипом Форума не менее 200 (двухсот) шт.;

- ручка с логотипом Форума не менее 200 (двухсот) шт. 

Исполнитель изготавливает информационно-презентационные материалы не позднее, чем за 5 (пять) рабочих дней до даты проведения Форума. Все информационно-презентационные материалы подлежат согласованию с Заказчиком.

9. Информационное и рекламное сопровождение Форума

Исполнитель привлекает и обеспечивает работу профессионального фотографа в течение всего мероприятия. Кандидатура профессионального фотографа согласовывается с Заказчиком. Исполнитель предоставляет Заказчику фотоматериалы (в количестве не менее 150 (ста пятидесяти) обработанных фотографий) на электронном носителе в течение 5 (пяти) рабочих дней с даты проведения Форума.

Исполнитель создает интернет-ресурс Форума, либо на базе собственного интернет-ресурса организует отдельную вкладку «Региональный форум «Вектор развития бизнеса - 2019» и  сопровождает, поддерживает работу интернет-ресурса Форума не менее, чем за 3 (три) недели до начала Форума. Регистрация потенциальных участников Форума происходит через веб-интерфейс интернет-ресурса Форума. Отладка, наполнение, размещение в сети, ротация в поисковых системах, оперативное обновление информации на интернет-ресурсе Форума производится Исполнителем.

Веб-формы регистрации потенциальных участников на интернет-ресурсе Форума должны быть разработаны Исполнителем таким образом, чтобы введенные данные участника были доступны исключительно Заказчику и Исполнителю (в том числе не отражались на сайте для публичного обозрения), а также передача введенных участником персональных данных осуществлялась Заказчику и Исполнителю только после дачи согласия на обработку персональных данных. Поле согласия на обработку персональных данных должно содержать всю необходимую информацию в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных».

Все материалы, запланированные к размещению на интернет-ресурсе Форума, подлежат согласованию с Заказчиком.

Исполнитель размещает не менее 2 (двух) рекламно-информационных материалов на интернет-порталах за 7 (семь) рабочих дней до начала проведения Форума и не менее 1 (одного) рекламно-информационного материала по итогам Форума в печатных средствах массовой информации Кировской области (далее – СМИ). Объем каждой статьи должен быть не менее 2,5 (двух с половиной) тыс. печатных знаков. Содержание, дизайн рекламно-информационных материалов, а также перечень печатных СМИ и сроки размещения предварительно согласуются с Заказчиком.

Исполнитель создает и размещает аудиоролик, продолжительностью не менее 15 (пятнадцати) секунд в течение 10 (десяти) рабочих дней до проведения Форума. Общее количество прокатов аудиоролика должно составить не менее 70 (семидесяти) раз. Исполнитель предоставляет Заказчику медиа-план с указанием количества прокатов, даты и времени. Прокат должен осуществляться на информационно-развлекательных радиостанциях, осуществляющих работу на территории Кировской области: в утренний и вечерний прайм-тайм. Перечень радиостанций должен быть согласован с Заказчиком.

В рекламно-информационных материалах, на интернет-ресурсе, в аудиоролике обязательно должно быть указано, что Форум реализуется при поддержке Правительства Кировской области в рамках государственной программы «Развитие предпринимательства и внешних связей». Организатором обучения является Кировский областной фонд поддержки малого и среднего предпринимательства (микрокредитная компания).
В течение 5 (пяти) рабочих дней с даты проведения Форума Исполнитель должен предоставить Заказчику:

- общий информационный отчет на бумажном носителе о проведенном Форуме, включающий описание проведенных мероприятий, заверенный печатью и подписью Исполнителя, с приложением подборки фотоматериалов не менее 150 (ста пятидесяти) цветных фотографий с мероприятий Форума в электронном виде;

- регистрационные формы (списки) участников Форума;

- 1 (один) комплект раздаточного материала;

- оставшиеся после проведения Форума у Исполнителя информационно-презентационные материалы, а также иная продукция и информация;

- подборку информационных материалов, изданных в средствах массовой информации в отношении проведенных мероприятий;

- реестр (в электронном и бумажном виде) СМСП, принявших участие в мероприятии, по форме Заказчика;

- акт сдачи-приемки оказанных услуг.


__________
ТЕХНИЧЕСКОЕ ЗАДАНИЕ

по организации и проведению регионального форума

«Территория бизнеса - 2018»
Требования к качеству, техническим характеристикам работы, порядку оказания услуг, к результатам услуг и иные требования к оказываемым услугам, удовлетворяющим потребностям Заказчика.
Услуги по организации и проведению регионального форума «Территория бизнеса - 2018» включают в себя организацию и проведение комплекса мероприятий, в том числе:
1. Разработку концепции регионального форума «Территория бизнеса - 2018» (далее - Форум).

2. Формирование программы Форума. Организация деловых мероприятий (круглых столов, стратегических сессий) Форума по сферам (отраслям) бизнеса с учетом специфики региона с участием представителей органов государственной и муниципальной власти Кировской области. Объединение ведущих экспертов в области бизнеса и аналитики, содействие в решении трудных вопросов и серьезных проблем предпринимательской деятельности.

3. Формирование состава участников Форума.

4. Организацию зонирования территории (помещения) Форума.

5. Разработку пригласительной программы Форума.

6. Организационно-техническое обеспечение Форума.

7. Организацию питания участников Форума.

8. Разработку и изготовление информационно-презентационных материалов Форума.

9. Информационное и рекламное сопровождение Форума.

Исполнитель должен иметь необходимый опыт работы, связанный с организационными и профессиональными аспектами предоставляемых им услуг или привлечь к выполнению поставленных задач экспертов, имеющих такой опыт. Опыт работы Исполнителя должен быть документально подтвержден и включать в себя опыт работы в области проведения форумов (круглых столов, конференций). 
Исполнитель в течение 2 (двух) рабочих дней с даты заключения договора формирует организационный комитет Форума, в который должны входить представители министерства экономического развития и поддержки предпринимательства Кировской области, Кировского областного фонда поддержки малого и среднего предпринимательства, органов исполнительной власти Кировской области (по согласованию), общественных объединений предпринимателей (по согласованию).

Место проведения Форума: г. Киров (Кировская область).

Срок проведения Форума: до 30.11.2018 года включительно.
Исполнитель согласует с Заказчиком в течение 2 (двух) рабочих дней с даты заключения договора дату и место проведения Форума. Форум проводится 1 (один) день.
Исполнитель должен привлечь к участию в Форуме не менее 120 (ста двадцати) субъектов малого и среднего предпринимательства (далее - СМСП), зарегистрированных на территории Кировской области (учредителей, руководителей, специалистов из числа руководящего состава СМСП, индивидуальных предпринимателей). 

Не привлекать для участия в Форуме, отказывать в участии в Форуме СМСП, который состоит с Исполнителем в одной группе лиц в соответствии с Федеральным законом от 26.07.2006 № 135-ФЗ «О защите конкуренции».
Исполнитель должен организовать и провести Форум в соответствии со следующими требованиями:
1. Разработка концепции регионального Форума

Основные положения программы проведения Форума, включающие:

- тему и структуру Форума;

- целевую аудиторию Форума;

- сценарные планы и тематики мероприятий.

Исполнитель предоставляет Заказчику основные положения программы Форума на согласование в течение 5 (пяти) рабочих дней с даты заключения договора.

2. Формирование деловой программы Форума

В рамках проведения Форума планируется несколько деловых мероприятий в формате круглых столов, стратегических сессий по сферам (отраслям) бизнеса с учетом специфики региона, целью которых является повышение эффективности ведения бизнеса для СМСП в общем количестве не менее 4 (четырех) мероприятий, объемом не менее 3 (трех) часов каждое мероприятие, а также организация экспозиционной программы Форума.

На каждом круглом столе, стратегической сессии должно быть не менее 30 СМСП – представителей сферы (отрасли) бизнеса.

Организация и проведение экспозиционной программы Форума (экспозона - выставка производителей по сферам (отраслям) деятельности)) включает в себя застройку выставочных экспозиций Форума – не менее 100 (ста) кв.м.; количество выставочных стендов не менее 15 (пятнадцати) шт., площадью не менее 2 (двух) кв.м. каждый; не менее 15 (пятнадцати) столов для экспонентов (при необходимости); не менее 30 (тридцати) стульев; наличие возможности подключения к электрическому питанию (220 В). Общая продолжительность работы экспозоны не менее 6 (шести) часов. Количество экспонентов - не менее 15 (пятнадцати) участников. Монтаж и демонтаж экспозоны для предприятий-участников. Список экспонентов и план выставочной экспозиции предварительно согласуются с Заказчиком.

Количество и формат мероприятий в рамках Форума определяются по согласованию с Заказчиком.

К проведению мероприятий Форума (круглых столов, стратегических сессий) привлекаются ведущие бизнес-тренеры, спикеры из других регионов России, а также модераторы (ведущие), организующие профессиональное общение во время проведения мероприятия.

Исполнитель предоставляет Заказчику на согласование в течение 7 (семи) рабочих дней с даты заключения договора (проект деловой программы Форума, а также состав выступающих, модераторов, кураторов, бизнес-тренеров, спикеров, программы докладов).

Исполнитель выполняет функции координационного центра деловой программы в период подготовки и проведения Форума.

3. Формирование состава участников Форума

Составление списка потенциальных участников Форума из числа СМСП, зарегистрированных на территории Кировской области.

Составление списка потенциальных участников Форума из числа модераторов, кураторов, бизнес-тренеров, спикеров мероприятий Форума.

Составление списка потенциальных участников Форума из числа представителей организаций инфраструктуры поддержки малого и среднего предпринимательства, общественных объединений предпринимателей.

Составление списка потенциальных участников Форума из числа представителей органов государственной и муниципальной власти, контрольных и надзорных органов.

Исполнитель предоставляет Заказчику на согласование списки потенциальных участников Форума, в общем количестве не менее 200 (двухсот) человек (в т.ч. не менее 120 (ста двадцати) представителей СМСП)) не позднее, чем за 5 (пять) рабочих дней до проведения Форума.

4. Организация зонирования территории (помещения) Форума

Подготовка концепции экспозиционной программы Форума (экспозона - выставка производителей по сферам (отраслям) деятельности)), определение основной тематики мероприятий.

Подготовка проекта зонирования территории, формирование технических требований к оформлению территории (помещения), экспозоны.

Исполнитель предоставляет Заказчику на согласование концепцию зонирования территории (помещения), экспозиционной программы (экспозоны), проект зонирования территории в течение 7 (семи) рабочих дней с даты подписания договора.

5. Разработка пригласительной программы Форума

Исполнитель составляет и актуализирует списки потенциальных участников Форума из числа СМСП (не менее 200 (двухсот) единиц)), включая модераторов, кураторов, бизнес-тренеров, спикеров мероприятий Форума. Актуализация осуществляется в процессе подготовки проведения Форума ежедневно. Исполнитель обеспечивает работу единого куратора Форума в течение всего дня проведения Форума. Куратор координирует работу всех мероприятий, а также взаимодействует с участниками Форума.

Исполнитель разрабатывает проект информационного письма-приглашения для рассылки потенциальным участникам деловой программы Форума и согласовывает его с Заказчиком в течение 5 (пяти) рабочих дней с даты заключения договора.

Исполнитель осуществляет рассылку информационных писем-приглашений потенциальным участникам Форума доступными видами связи: почтой России либо курьерской службой, по факсу или по электронной почте в течение 7 (семи) рабочих дней с даты заключения договора.

Исполнитель осуществляет мониторинг отправленных адресных писем, электронной регистрации участников Форума на интернет-ресурсе Форума. Исполнитель осуществляет ведение единой базы участников Форума. 

Исполнитель фиксирует данные мониторинга рассылки в табличной форме (формат Excel) и предоставляет по требованию Заказчика.

	№ п/п
	Название предприятия
	ИНН
	Профиль

компании
	ФИО участника
	Должность
	Контактный телефон
	E-mail
	Дата контакта
	Результат проведенных переговоров (в случае отказа необходимо указать причины)


Исполнитель предоставляет Заказчику на согласование окончательные списки участников мероприятий Форума, в общем количестве не менее 200 (двухсот) человек (в т.ч. не менее 120 (ста двадцати) СМСП)) в срок не позднее, чем за 2 (два) рабочих дня до проведения Форума.

В ходе проведения Форума Исполнитель организует регистрацию участников Форума и по окончании Форума передает Заказчику реестр (в электронном и бумажном виде) СМСП, принявших участие в мероприятиях, по форме Заказчика.

6. Организационно-техническое обеспечение Форума

Мероприятия Форума проводятся в согласованном с Заказчиком помещении и площадке с соответствующим оборудованием и в согласованные с Заказчиком сроки. Исполнитель осуществляет техническое обеспечение мероприятий Форума, включая оформление помещения и предоставление необходимого оборудования для проведения мероприятий.

Мероприятия Форума должны проводиться в помещении, пригодном для проведения подобных мероприятий по санитарно-эпидемиологическим, техническим требованиям и иным требованиям Заказчика (наличие технических средств, позволяющих воспроизводить аудиовизуальную информацию (по необходимости): микрофоны, звуковая аппаратура, ноутбук, видеопроектор, экран, проектор для проведения презентаций, кликер, флипчарт или доска (меловая или магнитно-маркерная).

Требования к помещению:

- не менее 4 (четырех) помещений, располагающихся на одной площадке, вместимостью не менее 250 (двухсот пятидесяти) человек для проведения деловых мероприятий в формате образовательных мастер-классов, семинаров, тренингов, деловых игр, пленарных заседаний, круглых столов, стратегических сессий, панельных дискуссий, конференций и иных мероприятий Форума. Вместимость каждого помещения не менее 60 (шестидесяти) человек;

- наличие околозальной инфраструктуры (туалетные комнаты, зоны отдыха);

- наличие прилегающего к залам пространства, достаточного по площади для обеспечения проведения регистрации участников;

- возможность организации кофе-пауз для участников Форума;

- наличие микрофонов, звуковой аппаратуры, ноутбука, видеопроектора, экрана, проектора для проведения презентаций, кликер, флипчарт или доска (меловая или магнитно-маркерная);

- доступ в интернет;

- место расположения площадки – г. Киров (Кировская область).

Для осуществления навигации на площадке Форума Исполнитель обеспечивает расстановку информационных табличек. Помещение должно быть оформлено в соответствии с единым фирменным стилем Форума. Оформление помещений проводится по согласованию с Заказчиком. Выбор способа оформления согласовывается с Заказчиком не позднее, чем за 10 (десять) рабочих дней с даты заключения договора.

Организационное сопровождение Форума (работа стойки регистрации, работа пресс-центра, возможность редактирования документов и слайдов, консультации по мероприятиям, распространение информационных материалов), обеспечение дежурным персоналом места проведения всех запланированных мероприятий – не менее 3 (трех) человек (технический персонал, ответственный за мероприятия Форума).

Закрепление ответственных сотрудников за организацией проведения деловых мероприятий Форума осуществляется из числа представителей Исполнителя. Ответственные сотрудники обеспечивают надлежащее техническое состояние помещения, обеспечение установки заранее подготовленных табличек и надлежащей рассадки участников мероприятий, наличия информационных материалов, питьевой воды и посуды для напитков, и пр. Список ответственных сотрудников за организацию мероприятий согласовывается с Заказчиком не позднее, чем за 2 (два) рабочих дня до проведения Форума.

Исполнитель обеспечивает оперативное решение вопросов, возникающих в ходе Форума.

7. Организация питания участников Форума

Исполнитель организует не менее одной кофе-паузы (не менее чем на 200 (двести) человек) на площадке проведения мероприятий Форума с учетом согласованной Заказчиком деловой программы Форума. Меню и формат проведения кофе-паузы согласовывается с Заказчиком не позднее, чем за 10 (десять) рабочих дней до даты проведения Форума.

Исполнитель обеспечивает участников Форума бутилированной питьевой водой объемом 0,5 л в количестве не менее 200 (двухсот) шт.

8. Разработка и изготовление информационно-презентационных материалов Форума

На основе существующей общей концепции логотипа, Исполнитель адаптирует (обновляет) логотип Форума, либо создает новый логотип Форума и направляет Заказчику на утверждение в течение 5 (пяти) рабочих дней с даты заключения договора. Общую концепцию логотипа Заказчик предоставляет Исполнителю в электронном виде в течение 1 (одного) рабочего дня с даты заключения договора. Логотип должен быть скорректирован (создан) Исполнителем в части наименования мероприятия, графического исполнения, размеров, пропорций, расположения элементов относительно друг друга и т.д.

Исполнитель разрабатывает дизайн-макеты информационно-презентационных материалов в едином фирменном стиле Форума и представляет их Заказчику на согласование в течение 7 (семи) рабочих дней с даты заключения договора.

Исполнитель создает и изготавливает информационно-презентационные материалы на основе символики Форума:

- программа мероприятий и схема места проведения мероприятий;

- Press wall 3*2 м - 1 (одна) шт., баннер в Roll Up и/или Х-баннер, количество согласуется с Заказчиком, но не менее 3 (трех) шт.;

- печатно-полиграфическая продукция с логотипом Форума не менее 200 (двухсот) комплектов. Наименование печатно-полиграфической продукции согласуется с Заказчиком.

Исполнитель изготавливает информационно-презентационные материалы не позднее, чем за 5 (пять) рабочих дней до даты проведения Форума. Все информационно-презентационные материалы подлежат согласованию с Заказчиком.

9. Информационное и рекламное сопровождение Форума

Исполнитель привлекает и обеспечивает работу профессионального фотографа в течение всего мероприятия. Кандидатура профессионального фотографа согласовывается с Заказчиком. Исполнитель предоставляет Заказчику фотоматериалы (в количестве не менее 150 (ста пятидесяти) обработанных фотографий) на электронном носителе в течение 5 (пяти) рабочих дней с даты проведения Форума.

Исполнитель создает интернет-ресурс Форума, либо на базе собственного интернет-ресурса организует отдельную вкладку «Региональный форум «Территория бизнеса - 2018» и  сопровождает, поддерживает работу интернет-ресурса Форума не менее, чем за 3 (три) недели до начала Форума. Регистрация потенциальных участников Форума происходит через веб-интерфейс интернет-ресурса Форума. Отладка, наполнение, размещение в сети, ротация в поисковых системах, оперативное обновление информации на интернет-ресурсе Форума производится Исполнителем.

Веб-формы регистрации потенциальных участников на интернет-ресурсе Форума должны быть разработаны Исполнителем таким образом, чтобы введенные данные участника были доступны исключительно Заказчику и Исполнителю (в том числе не отражались на сайте для публичного обозрения), а также передача введенных участником персональных данных осуществлялась Заказчику и Исполнителю только после дачи согласия на обработку персональных данных. Поле согласия на обработку персональных данных должно содержать всю необходимую информацию в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных».

Все материалы, запланированные к размещению на интернет-ресурсе Форума, подлежат согласованию с Заказчиком.

Исполнитель размещает не менее 4 (четырех) рекламно-информационных материалов на интернет-порталах за 10 (десять) рабочих дней до начала проведения Форума. Содержание, дизайн рекламно-информационных материалов, а также перечень интернет-порталов, сроки размещения предварительно согласуются с Заказчиком. Исполнитель разрабатывает, настраивает и проводит рекламную кампанию Форума в социальных сетях (таргетированная рекламная кампания).

Исполнитель создает и размещает аудиоролик, продолжительностью не менее 15 (пятнадцати) секунд в течение 10 (десяти) рабочих дней до проведения Форума. Общее количество прокатов аудиоролика должно составить не менее 40 (сорока) раз. Исполнитель предоставляет Заказчику медиа-план с указанием количества прокатов, даты и времени. Прокат должен осуществляться на информационно-развлекательных радиостанциях, осуществляющих работу на территории Кировской области: в утренний и вечерний прайм-тайм. Перечень радиостанций должен быть согласован с Заказчиком.

В рекламно-информационных материалах, на интернет-ресурсе, в аудиоролике обязательно должно быть указано, что Форум реализуется при поддержке Правительства Кировской области в рамках государственной программы «Развитие предпринимательства и внешних связей». Организатором обучения является Кировский областной фонд поддержки малого и среднего предпринимательства (микрокредитная компания).
В течение 5 (пяти) рабочих дней с даты проведения Форума Исполнитель должен предоставить Заказчику:

- общий информационный отчет на бумажном носителе о проведенном Форуме, включающий описание проведенных мероприятий, заверенный печатью и подписью Исполнителя, с приложением подборки фотоматериалов не менее 150 (ста пятидесяти) цветных фотографий с мероприятий Форума в электронном виде;

- регистрационные формы (списки) участников Форума;

- 1 (один) комплект раздаточного материала;

- оставшиеся после проведения Форума у Исполнителя информационно-презентационные материалы, а также иная продукция и информация;

- подборку информационных материалов, изданных в средствах массовой информации в отношении проведенных мероприятий;

- реестр (в электронном и бумажном виде) СМСП, принявших участие в мероприятии, по форме Заказчика;

- акт сдачи-приемки оказанных услуг.


__________
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