Zatacznik nr 2 do zapytania ofertowego

Szczegobtowy opis przedmiotu zamdwienia

Zatozenia do strategii komunikacji
dla punktu kontaktowego dla przedsiebiorcy dostepnego
pod adresem www.biznes.gov.pl

| Przedmiot zamoéwienia

Zapytanie ofertowe bedzie dotyczyto przygotowania zatozeh do strategii komunikacji punktu
kontaktowego dla przedsiebiorcow dostepnego pod adresem: biznes.gov.pl, zwanej dalej
Strategig komunikacji.

Gtowny kod CPV: 73000000-2 ustugi badawcze i eksperymentalno-rozwojowe oraz
pokrewne ustugi doradcze.

Kategoria ustug: 11.

Il Kontekst zamowienia

Na portalu www.biznes.gov.pl udostepniane sg informacje dotyczace m.in.:

e formalnosci i procedur zwigzanych z rozpoczynaniem, prowadzeniem i zakonczeniem
dziatalnosci gospodarczej w Polsce; danych kontaktowych i kompetencji instytucji
publicznych oraz urzedow;

e sposobow i warunkow dostepu do rejestréw publicznych i publicznych baz danych
dotyczacych dziatalno$ci gospodarczej i przedsiebiorcow;

o Srodkdéw prawnych przystugujacych w przypadku sporu miedzy wtasciwym organem a
przedsiebiorcg lub konsumentem, miedzy przedsiebiorcg a konsumentem oraz
miedzy przedsiebiorcami.

Serwis przeznaczony jest przede wszystkim dla osdb prowadzgacych lub planujgcych
rozpoczg¢ dziatalnos¢ gospodarcza, a zatem dla obecnych oraz przyszitych przedsigbiorcow.

Punkt kontaktowy oferuje réwniez pomoc poprzez Centrum Pomocy Przedsiebiorcy
https://www.biznes.gov.pl/centrum-pomocy, ktére udziela informacji o tym, w jaki sposéb
zatozy¢ i prowadzi¢ dziatalno$¢ gospodarczg. Przedsiebiorca moze zadac pytanie w formie
elektronicznej, na ktore odpowiadajg konsultanci, eksperci z wtasciwych urzedow
administracji publicznej oraz instytucji otoczenia biznesu.

Serwis biznes.gov.pl wraz z Centrum Pomocy Przedsigbiorcy bedzie rozwijany w ramach
projektu dofinansowanego z Funduszy Europejskich z Programu Polska Cyfrowa.
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Dotychczasowe dziatania komunikacyjne skupialy sie na nastepujacych grupach
docelowych:

1. Przedsiebiorcach

Do przedsiebiorcow skierowane sg ustugi informacyjne dotyczace prowadzenia, zawieszenia
i zamkniecia dziatalnosci gospodarczej. Na serwisie biznes.gov.pl zamieszczone sg takze
artykuty informacyjne dotyczace polskiego i unijnego prawodawstwa, informacje dotyczace
procedur oraz ich wyszukiwarka, a takze wyszukiwarka instytucji publicznych. Ponadto w
serwisie publikowane beda informacje dotyczace obowigzkéw, jakie muszg dopetnié
przedsiebiorcy bedacy jednoczesnie pracodawcami. Dzieki e-ustugom przedsiebiorcy mogg
drogg elektroniczng dopetni¢ wybranych formalnosci. Waznym elementem wsparcia
przedsiebiorcow jest takze Centrum Pomocy Przedsiebiorcy (wirtualny urzednik, live chat,
infolinia oraz formularz zapytania).

2. Osobach chcacych zatozy¢ dziatalnos¢ gospodarczg

Osoby chcace zatozy¢ dziatalno$¢ gospodarczg mogg za posrednictwem serwisu odnalezé
informacje dotyczace podejmowania dziatalnosci, w tym poradniki odnoszace sie do
konkretnych sytuacji zyciowych, np. otwarcia zakladu fryzjerskiego, warsztatu
samochodowego, czy straganu). Osoby te moga takze korzysta¢ z wyszukiwarek procedur i
instytucji oraz Centrum Pomocy Przedsiebiorcy. Waznym elementem sg takze informacje
dotyczace zaktadania i prowadzenia dziatalnosci gospodarczej za granicg (w innych krajach
Unii Europejskiej).

3. Pracownikach administracji publicznej

Pracownicy administracji publicznej za posrednictwem serwisu mogg znalez¢ informacje
przydatne w ich codziennej pracy: przepisy i procedury, artykuty informacyjne dotyczace
rozwigzan prawnych w Polsce i UE w zakresie dziatalnosci organow i instytucji administraciji
publicznej. Urzednicy mogq takze skorzystaC¢ z dostepnych na platformie wyszukiwarek i
Centrum Pomocy Przedsiebiorcy. Ponadto instytucje sga odpowiedzialne za aktualizacje
procedur i danych umieszczonych w serwisie www.biznes.gov.pl .

4. Profesjonalistach

Wiasciciele oraz pracownicy biur ksiegowych, finansowych, firm podatkowych i doradczych,
ktorzy za posrednictwem www.biznes.gov.pl moga znalez¢ wiele przydatnych informacji z
zakresu ich biezacej dziatalnosci i swiadczonych ustug na rzecz osob trzecich. Ponadto
posrednicy finansowi beda mogli umieszcza¢ informacje odnosnie doswiadczonych przez
biura ustug.

Il Zamawiajacy

Zamowienie bedzie realizowane na rzecz Krajowej Izby Gospodarczej bedacej partnerem w
projekcie realizowanym z Ministerstwem Rozwoju i Instytutem Logistyki i Magazynowania.
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IV Cel Strategii komunikacji

Gtownym celem Strategii komunikacji bedzie zapewnienie spdéjnego systemu dziatan
komunikacyjnych prowadzonych od pazdziernika 2016 r. do pazdziernika 2017 r.
dotyczacych ustug i informacji dostepnych poprzez serwis biznes.gov.pl przede wszystkim
dla przedsiebiorcow.

Strategia komunikacji ma pozwoli¢ na dobranie wlasciwych narzedzi tak, aby najskuteczniej
dotrze¢ z komunikatem, ktory pozwoli na zwiekszenie swiadomosci istnienia serwisu
biznes.gov.pl oraz dostepnych na nim ustug online wsréd grup docelowych komunikacji, a
takze zacheci do korzystania z e-ustug oraz do odwiedzania serwisu i powracania do niego.

W szczegolnosci zatozenia do Strategii komunikaciji powinny:

1. w efektywny spos6b odpowiada¢ na zapotrzebowanie grup docelowych komunikacii;

2. zapewnia¢ spojny i komplementarny system dziatah komunikacyjnych;

3. odzwierciedla¢ wspotczesne trendy w komunikacji przy wykorzystaniu adekwatnych
kanatéw, metod i narzedzi;

4. wykorzystywaé potencjat serwisu biznes.gov.pl i Centrum Pomocy Przedsiebiorcy
oraz uwzglednia¢ wspétprace z partnerami spoteczno-gospodarczymi;

5. przygotowywac i zachecac przedstawicieli grup docelowych, gtéwnie przedsiebiorcéw
do korzystania z e-ustug online;

6. uwzgledniac zatozenia wizji biznesowej serwisu biznes.gov.pl oraz potrzeby gtéwnych
interesariuszy serwisu;

7. spetniaC wymogi prawa unijnego i krajowego, w tym Strategii komunikacji polityki
spojnosci na lata 2014-2020", Strategii komunikacji Programu Operacyjnego Polska
Cyfrowa na lata 2014-2020 oraz Podreczniku wnioskodawcy i beneficjenta
programow polityki spojnosci 2014-2020 w zakresie informacji i promoc;ji.

\% Cel komunikacyjny

Cele komunikacyjne zatozen do Strategii komunikacji powinny obejmowaé m.in.:
1. Wzrost Swiadomosci istnienia marki biznes.gov.pl (zaréwno serwis www, jak i
mozliwos¢ skorzystania z ustug Centrum Pomocy Przedsiebiorcy)
2. 60% przedsiebiorcow (z 1,8 min aktywnych przedsiebiorcow w Polsce) bedzie
korzystato z serwisu i ustug biznes.gov.pl,
3. Wzrost cytowalnosci  (sharowalnoéci) treSci  dostepnych  w  serwisie
www.biznes.gov.pl.

VI  Zatozenia do Strategii komunikacji

Zatozenia do Strategii komunikacji powinna zawierac, co najmniej:

1. Gtoéwny cel i komunikat,
2. Cele szczegotowe i dodatkowe komunikaty;

! Dokumenty i zalecenia odnosnie do projektow dofinansowanych ze srodkéw FE dostepne sa pod adresem:
https://www.funduszeeuropejskie.gov.pl/promocja oraz http://www.polskacyfrowa.gov.pl/strony/o-
programie/dokumenty/strategia-komunikacji-programu-operacyjneqo-polska-cyfrowa-na-lata-2014-2020/ .
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Opis marki i jej gtdwnych produktdow (oraz wzajemne relacje komunikacyjne np.
serwis a Centrum Pomocy Przedsiebiorcy);

Opis grup docelowych, ich segmentacja i potrzeby informacyjne;

Rekomendacje dotyczace jezyka komunikaciji;

Rekomendacje dla kreacji (ogolne wytyczne, charakter);

Opis dziatan oraz narzedzi komunikacji, ktére bedg najbardziej skuteczne, efektywne
i uzyteczne dla zidentyfikowanych grup docelowych ze szczego6inym uwzglednieniem
Internetu i mediow spotecznosciowych,

Zasady wspotpracy z mediami;

Harmonogram dziatan wraz z podziatem na poszczegdélne media i narzedzia
(mediaplan ze wskaznikami do osiggniecia i przypisanym do poszczegdlnych
narzedzi budzetem);

10. System monitorowania i ewaluacji celow;

11.Inne elementy, ktore Wykonawca uzna za szczegolnie istotne, a ktére zostang
zaakceptowane przez Zamawiajgcego.

Noos

© ®

Mozliwa jest rezygnacja z wybranych elementéw za zgoda Zamawiajgcego.

Vi Sposob opracowania, wykonania i przekazania zadania

1. Wykonawca przygotuje przeglad pomystéw i koncepcji na opracowanie efektywnych
zatozen do Strategii komunikacji na podstawie zebranych przypadkéw strateqii
komunikacji wykorzystywanych przez podmioty zaréwno publiczne jak i/lub
komercyjne w ostatnich latach oraz zidentyfikowanych dobrych praktyk w Polsce i za
granicg oraz wtasnych pomystow i rozwigzan, ktére sprawdzity sie w praktyce.

2. Ponadto Wykonawca przeprowadzi przeprowadzi spotkanie warsztatowe dla
Zamawiajgcego, na ktérym:

a. przedstawi w formie prezentacji przeglad pomystéw i koncepcji, o ktérych
mowa w pkt 1 oraz zarekomenduje najlepsze do zastosowania jego zdaniem
rozwigzania,

b. poprowadzi dyskusje m.in. nad celem komunikacji oraz mozliwymi dziataniami i
narzedziami komunikacyjnymi,

C. na postawie dyskusji i ustalen podjetych podczas spotkania warsztatowego
przedstawi Zamawiajgcemu do akceptacji projekt konspektu zatozeh do
Strategii komunikacji w formie rozbudowanego konspektu;

3. korzystajac z wlasnej wiedzy i doswiadczenia w zakresie marketingu i promocji, na
podstawie zaakceptowanego konspektu, a takze opierajgc sie o wypracowane na
warsztacie ustalenia i dostarczone przez Zamawiajacego materiaty, opracuje i
przedstawi Zamawiajacemu do akceptaciji projekt zatozenh do Strategii komunikaciji.

4. W przypadku duzej liczby uwag Zamawiajacego do przygotowanych materiatow (np.
projektu konspektu, wybranych elementéw =zaftozen do Strategii komunikacji)
Wykonawca wezmie udziat w spotkaniu w miejscu wskazanym przez Zamawiajgcego,
na ktorym Wykonawcy zostang przedstawione uwagi i komentarze.

5. Konspekt zatozen do Strategii komunikacji oraz zatozenia do Strategii komunikacji
zostang przekazane Zamawiajacemu w formacie DOC. Ostateczna wersja zatozenh
po akceptacji przez Zamawiajgcego zostanie réwniez zwizualizowana w formie
prezentacji PPT.

6. Wykonawca bedzie Swiadczyt asyste eksperckg podczas realizacji przez
Zamawiajgcego kampanii, w celu:
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a. Doprecyzowania mediaplanu,
b. Monitoringu i optymalizacji kampanii,
c. Oceny efektywnosci kampanii.

7. Asysta bedzie $wiadczona kazdorazowo na zlecenie Zamawiajgcego i nie przekroczy

20 h (Wykonawca zobowigzany jest do doliczenia asysty — 20h — do ceny ofertowe;j
brutto podanej w ofercie).

Budzet na realizacje dziatan wynikajgcych ze  Strategii w  okresie
od pazdziernika 2016 r. do pazdziernika 2017 r. wynosi maksymalnie: 350 000 z
brutto.
VIl Harmonogram realizacji Zadania
Akceptacja/
Lp. Zadanie Wykonawca zgloszenie.uyvag
(w dniach roboczych) przez Zamawiajacego
(w dniach roboczych)
Przygotowanie i przeprowadzenie . .
1. spotkania warsztatowego dla 3 dni od podpisania
L umowy
Zamawiajacego
maksymalnie 5 dni 3 dni roboczych od
2 Opracowanie projektu konspektu roboczych od spotkania przedstawienia
' zatozeh do Strategii komunikacji warsztatowego opisanego | projektu konspektu
w pkt. 1
Maksymalnie 15 dni 5 dni roboczych od
3 Opracowanie zatozen do Strategii roboczych od akceptacii otrzymania zatozen
' komunikacji konspektu przez
Zamawiajgcego
Przygotowanie ostatecznej wersji Maksymalnie 10 dni _ 7 dni roboczych
4. Strategii wraz z prezentacjg roboczych od otrzymania
akceptacji/uwag z pkt. 3
Przekazanie zatwierdzonej ostateczne;j Maksymalnie 7 dni .
5. wersji Strategii wraz z prezentacjg roboczych od otrzymania
akceptacji/uwag z pkt. 4
IX  Prawa autorskie

F
ﬁ Europejskie

Polska Cyfrowa

Zamawiajacy na podstawie umowy przejmie autorskie prawa majatkowe i prawa zalezne do
wszystkich powstatych w trakcie realizacji zadania materiatow i bedzie mégt korzystac z ich
wszystkich lub wybranych fragmentéw tworzac koncowg wersje Strategii oraz inne
dokumenty, a takze redagowac, przeksztatcac lub skraca¢ wybrane czesci.

X Wymagania wobec Wykonawcy

Wykonawca powinien do wykonania zadania posiadac:

a. eksperta, ktory spetnia nastepujace warunki:

o minimum 5-letnie doswiadczenie w pracy na stanowisku odpowiedzialnym za

opracowywanie strategii

komunikacji

lub

planistycznych w zakresie informacji i promocji;
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o w okresie ostatnich 3 lat przed uptywem terminu sktadania ofert uczestniczyt w
opracowywaniu 3 strategii komunikacji lub réwnowaznych dokumentéw
planistycznych w zakresie informacji i promocji, z ktérych kazda obejmowata
okres, co najmniej jednego roku;

o ma doswiadczenie i wiedze w komunikacji spotecznej i medialnej oraz analizie
marketingowej;

o posiada znajomo$¢ rynku medialnego, w tym $Swiatowych trendéw w tej
dziedzinie.

b. eksperta, ktéry spetnia nastepujgce warunki:

o minimum 3-letnie doswiadczenie w pracy na stanowisku odpowiedzialnym za
opracowanie mediaplanow (zawierajgcych narzedzia internetowe, w tym
social media);

o W okresie ostatnich 3 lat przed uptywem terminu sktadania ofert uczestniczyt w
opracowywaniu 3 media planéw dla kampanii o budzecie min. 100 tys. zt, w
kazdej z kampanii powinny zosta¢ wykorzystane, co najmniej dwa narzedzia
Internet oraz radio, telewizja lub prasa);

o ma doswiadczenie w planowaniu i zakupie szerokiego zakresu mediow, oceny
propozycji  kreatywnych, weryfikacji zalozen komunikacyjnych oraz
wskaznikow efektywnosci.

Zamawiajacy dopuszcza faczenie rol osdb uczestniczacych w realizacji zamoéwienia.

Xl Pozostate wymagania

Ponadto Wykonawca w trakcie realizacji zadania bedzie zobowigzany do:

1. Scistej wspdtpracy z Zamawiajacym i biezacych konsultacji opracowywanych
materiatow,

2. udziatu w roboczych spotkaniach w siedzibie Zamawiajacego, zgodnie
z zapotrzebowaniem zgtaszanym przez Zamawiajacego Ilub z inicjatywy
Wykonawcy,

3. uzyskiwania akceptacji Zamawiajagcego do poszczegdlnych — materiatow
powstajacych w trakcie realizacji zadania — zgodnie z harmonogramem realizaciji
Zadania,

4, uwzgledniania dostarczanych przez Zamawiajgcego w trakcie realizacji zadania:
informacji, uwag i rekomendacji,

5. przekazywania Zamawiajgcemu wszystkich opracowanych w ramach zadania
materiatdw zaréwno w wersji papierowej (wydruk w kolorze), jak i elektroniczne;j.

Xl Oferta powinna zawieraé

1. Opis doswiadczenia oséb wskazanych przez Wykonawce do realizacji zadania.

2. Opis propozycji zatozen (w syntetycznej formie np. opis celu komunikacji, grup
docelowych oraz rekomendowanych narzedzi) dla kampanii.

3. Woypetniony formularz ofertowy.
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Xlll  Sposoéb oceny ofert

Zamawiajacy dokona oceny ofert, ktdre nie zostaty odrzucone, na podstawie nastepujacych
kryteriow oceny ofert:

L.p. | Kryterium Znaczenie
kryterium (w %)
1. [Cena 60 %
2. | Ocena propozycji zatozen 40 %

Zamawiajgcy dokonujac oceny ofert bedzie brat pod uwage:

1. dostosowanie celow kampanii do potrzeb i mozliwosci percepcyjnych odbiorcéw, a
takze uwzglednienie specyfiki informaciji, ktéra Zamawiajgcy chce przekaza¢ — do 20
pkt,

2. dostosowanie zaproponowanych narzedzi komunikacji do celéw kampanii, potrzeb i
mozliwosci percepcyjnych odbiorcéw, a takze uwzglednienie specyfiki informacii,
ktérg Zamawiajacy chce przekazaé¢ — do 20 pkt.

XIV Termin i sposéb ztozenia oferty

1. Oferte nalezy przesta¢ do dnia 27.06.2016 r. do godz.12:00.
2. Oferty nalezy przesyta¢ wylacznie drogg mailowg na adres: kkwiecinska@kig.pl
wpisujac w temacie maila: ,Oferta - zatozenia do Strategii komunikacji”.

MINISTERSTWO KRAJOWA 1ZBA GOSPODARCZA Unia EUI".OPE_]SKEI
ROZWOJU Eur‘opqslg Fundusz
Rozwoju Regionalnego

Fundusze
Europejskie
Polska Cyfrowa



mailto:kkwiecinska@kig.pl

