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l. Hattér-informaciok

Az ANTSZ Orszagos Tisztiféorvosi Hivatala a Norvég Alap altal tamogatott HU12-0001-
PP1-2016 azonositészamu "A roma kozosségekben dolgozd védéndk munkafeltételeinek
javitasa" cimi projektet 2016. majus 1. és 2017. aprilis 30. kozott valositja meg. A Hivatal a
projekt keretében az egészségmeglrzés ¢€s betegségmegeldzés témakorében kiilonbozo
célcsoportokat érintd szakmai tevékenységeket végez; ezen beliil szakmai rendezvényeket és
képzéseket, valamint kommunikacidés €és a nyilvanossag biztositasat célzd eseményeket
Szervez.

1. A kozbeszerzés targya

Az Ajanlatkérd az ajanlati felhivasban a kdzbeszerzés targyat az aldbbiak szerint hatarozta
meg:

Az ANTSZ Orszagos Tisztiféorvosi Hivatala ,Roma kozosségekben dolgozd védénék
munkakoriilményeinek  javitasa” ciml, Norvég Alapokbdl finanszirozott projekt
megvaldsitasahoz kapcsolodo rendezvényszervezési hattér biztositasa.

A projekt rendezvényei 3 megyében és Budapesten valosulnak meg:
e Budapest
e Heves megye
e Borsod-Abatj- Zemplén megye
e Szabolcs-Szatmar-Bereg megye

Lehetséges rendezvények tipusai orszagszerte:

e Szupervizid projektelemhez kapcsol6do rendezvények:
1) Workshop
2) Szakmai tovabbképzések
a. Csoportos, rendszeres id6kozonként szervezett tovabbképzés
b. Tréning
c. Tovéabbképzésekhez kapcsolodo szallasigény

e Kommunikécids rendezvények:
3) Nyitorendezvény

4) Zarorendezvény

e Szakmai rendezvények:
5) Egészségklub
6) Megyei workshopok

A tervezett csoportlétszamokat az aladbbi tdblazat foglalja 0ssze. A tervezett csoportlétszam
eltérd az egyes rendezvénytipusok esetében.



I. Rendezvény
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1. Workshop
2 napos rendezvény 3| 75 | 25 | 3 |- 110kapcsolattarté biztositisa; van | 1 75 4 2 1 Budapest
- beszamoldasi csomag készitése.
2. Szakmai tovabbképzések
2.a. Csoportos, rendszeres id6kozonként szervezett tovabbképzés
s . " e Heves, Borsod-Abauj-Zemplén
1/2 napos képzés (minimum - 1 f6 kapcsolattarté biztositasa; 3] ! , "
7*1/2, maximum 10x1/2 nap) 200 | 2000 10 20 . beszamolasi csomag készitése. van 0 0 ! 0 0 SzabOICS.S,Z?tfn?r. Be,reg megyek
megyei és jarasi székhelyein
2.b. Tréning
-1 {6 kapcsolattarto biztositasa;
- jelenléti iv aldiratasa;
A - egységcsomag legyartatasa, Kiosztasa; Budapest, Heves, Borsod-Abauj-
+2+
> naposatogszzﬁfgszbejnz 2+ 7 98 14 7 - visszajelz6 lapok sokszorositasa, kiosztasa, van 2 196 10 5 2 Zemplén, Szabolcs-Szatmar-Bereg
P osszegzése; megyék megyei és jarasi székhelyein
- fotodokumentacio készitése;
- beszamolasi csomag készitése.
2.c. Tovabbképzéshez kapcsolodo szallasigény
. 1 1n Budapest, Heves, Borsod-Abauj-
Szakemberekre, kbzremiikdddkre | a0 |\ | e | e | L zanasfoglalas @ nincs | 1 350 0 0 0 Zemplén, Szabolcs-Szatmar-Bereg
vonatkozd 1 éjszakas szallasok ) e X
megyék megyei €s jarasi székhelyein
3. Nyitérendezvény
- hostessek biztositasa;
- jelenléti iv alairatasa;
Y napos rendezvény 1 100 nr nr |~ ¢gyseecsomag legyflrtataszrl, kiosztasa van 0 0 1 1 0 Miskolc
- roll-up gyartasa, kihelyezése,
- fotodokumentacio készitése,
- beszamolasi csomag készitése.

UT'A rendezvényszervezéssel kapcsolatos feladatokat részletesen a II1. fejezet A., B. és F. pontja tartalmazza.
21 A terem biztositasara vonatkozéd informacio, ha a ,,nincs” szd keriilt feltiintetésre a tdblazatban, akkor a Megrendeld biztositja a termet, amennyiben pedig a ,,van” sz6
szerepel a tablazatban, akkor Rendezvényszervezo feladata, hogy a termet biztositsa. A sziikséges terem paraméterei eseménytipusonként eltérnek.
BlKizarélag a 7-10 alkalombol 4116 rendezvénysorozat elsé és utolsé rendezvényén, osszesen 400 £6 részére.
(4 Ezzel a feladattal Osszefliggésben rendezvényszervezési dij nem szamithato fel, a szallasfoglalas Rendezvényszervezonél felmeriil6 koltségeit a megajanlott szallasdijnak

kell tartalmazni.
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4. Zarorendezvény
- hostessek biztositasa;
- jelenléti iv alairatasa;
- egységcsomag legyartatiasa, kiosztasa;
1 napos rendezvény 1 | 100 nr nr |- roll up kihelyezése; van 0 0 2 1 0 Miskolc
- Good by package osszeallitasa;
- fotédokumentacié készitése;
- beszamolasi csomag készitése.
5. Egészségklub
- 1 f6 kapcsolattarté biztositasa;
) R ioiéné é Borsod-Abatj-Zemplé
1 napos rendezvény 7 140 20 1 _nyerFa'nyagok, higiénés termékek van 0 0 1 1 0 orsod-Abauj-Zemp én megye
biztositasa; Farkaslyuk telepiilés
- beszamolasi csomag készitése.
6. Megyei workshopok
. e Heves, Borsod-Abatj-Zemplén,
1 napos rendezvény 9 180 20 okl |~ 1 16 lfap cs'ol'attarto blz,t ost t,a S35 van 0 0 1 0 0 Szabolcs-Szatmar-Bereg megyék megyei
- beszamolasi csomag készitése. &s jarési székhelyein

13 megyében, megyénként 3 alkalommal

Az ,,Osszes maximalis résztvevéi 1étszam” oszlopban a maximalisan megrendelésre keriilé 1étszamot, a ,,Csoport szam” oszlopban a
maximalis csoportszamot tiintettiik fel, melyektdl — kizarolag negativ irdnyban — eltérés lesz lehetséges.




1. Arendezvényszervezé altal ellatandé feladatok részletes ismertetése

Rendezvényszervezd fo feladata az egyes rendezvényekhez terem és technika, étkezés ¢és
szallas, tovabba nyomdai és ajandéktargyak, illetve egyéb, az adott rendezvénytipushoz
szlikséges anyagok, installaciok biztositdsa az alabbi specifikacid szerint.

A. Rendezvényszervezéssel kapcsolatos altalanos (minden rendezvényre vonatkozo)
kovetelmények:

A jelen kozbeszerzési eljaras eredményeként megkotésre keriild szerz6dés alapjan Ajanlattevo
feladata a Megrendel6vel egyiittmiikodésben, illetve a Megrendeld utasitasai alapjan a
rendezvények teljes korii el6készitése, megszervezése €s lebonyolitasa.

e Ennek alapjan koteles:

o A megvalositast megeldzd eldzetes megbeszéléseken részt venni é€s
targyalasokat folytatni a Megrendeld felelds munkatarsaval.

o Egyittmiikddni a Megrendel6 altal meghatarozott harmadik személyekkel.

o A feladatokat a Megrendeldvel is egyeztetett és megadott hataridon beliil
elvégezni.

e A Rendezvényszervezd 1 f0 rendezvényszervezési koordinatort jelol ki, aki a
Megrendeld valamennyi rendezvényének lebonyolitasaért felelds.

e A Rendezvényszervezd feladata a megadott helyszinek opcionalis lefoglalasa és a
rendezvény jellegének megfeleld catering megrendelése. Az eldbbi szolgaltatasokért a
Rendezvényszervezd kapcsolattartd személye felel.

e A Rendezvényszervezd koteles betartani a Megrendeld altal a Rendezvényszervezo
rendelkezésére bocsatott litemezést, amely tartalmazza az egyes képzési napok, illetve
rendezvények pontos napirendjét, valamint az eljarasrendet, amely meghatirozza a
feladat végrehajtasa soran felmeriild tevékenységeket, feleldsoket €s hataridoket,
valamint koteles egyiittmiikodni a Megrendeld altal meghatarozott harmadik
személyekkel (példaul oktatok, eldadok, trénerek) is. A tovabbképzeések megvalositasa
tervezetten intenziv iitemezés mellett zajlik, azaz hetente akar 10-15 parhuzamos
rendezvény is lehetséges. Megrendelé a projekt iitemezésének megfeleléen a nyari
honapokban is intenziven folytathat képzési tevékenységet.

e A Megrendeld erre vonatkozé irdsbeli jelzését kovetden, a Rendezvényszervezd
koteles az Megrendeld altal meghatarozott vérosban, keriiletben jelen
dokumentéacioban meghatarozott feltételeknek megfeleld, lehetdség szerint 3 helyszint
megjeldlni. A rendezvényhelyszinek a Rendezvényszervezd javaslata alapjan,
Megrendeldvel egyeztetve keriilnek kijel6lésre. A kivalasztott helyszinr6l Megrendeld
soron kivill, de legkésébb az eseti megrendelés megkiildésekor nyilatkozik. A
Rendezvényszervezd az opcionalis helyszinek koziil a Megrendeld altal kivalasztott
helyszint az ajanlata alapjan a jelen eljaras eredményeként megkotésre keriild
szerzOdésben rogzitett arakon koteles biztositani. A helyszinnel kapcsolatban elvaras,
hogy egy komplexumban alljon rendelkezésre valamennyi szolgaltatas, rendezvénytol



fiiggden a terem, az étkezés és a szallas is. Amennyiben ez egy helyszinen esetleg nem
oldhat6 meg a Rendezvényszervezd a Megrendeldvel haladéktalanul egyeztetni
koteles.

Megrendeld a RendezvényszervezOnek a vallalkozasi szerz6dés megkdtésével egy
idében megadja a rendezvények tervezett kezdd iddpontjait. Az adott rendezvény
konkrét datumat tartalmazé eseti megrendelését a Megrendeld legkésobb a rendezvény
kezdé datumat megelézden az alabbiakban foglaltak szerint kiildi meg a Vallalkozo
részére:
e Nyit6 és zaro rendezvény (3. és 4. rendezvénytipus) esetén: 20 naptari nap.
e Szupervizid projektelemhez kapcsolodd workshopok (1. rendezvénytipus)
esetén: 10 naptari nap
e Szupervizié projektelemhez kapcsoldodd szakmai tovabbképzések — csoportos,
rendszeres 1d6kozonként szervezett tovabbképzés (2.a. rendezvénytipus)
esetén: 7 naptari nap
e Szupervizié projektelemhez kapcsolddd szakmai tovabbképzések — tréning
(2.b. rendezvénytipus) esetén: 10 naptari nap
e Szupervizi6 projektelemhez kapcsolddd szakmai tovabbképzések —
tovabbképzéshez kapcsolddd szallasigény (2.c. rendezvénytipus) esetén: 5
naptari nap
e Szakmai rendezvény - egészségklub esetén: 20 naptari nap
e Szakmai rendezvény - megyei workshop esetén: 20 naptari nap

A Rendezvényszervezd az eseti megrendelést soron kiviil, de legkésébb 2
munkanapon beliil visszaigazolni kdteles.

Megrendel6 legkésébb a rendezvény napjat (kezdé napjat) 2 munkanappal
megelézGéen jogosult lemondani a rendezvényt, illetve modositani a rendezvény
létszamadatait, és ezzel Osszefliggésben az igényelt szolgaltatasok mennyiségét.

A Rendezvényszervezd koteles a rendezvényeket a Megrendeld altal meghatarozott
szakmai kritériumok szerint megfeleld mindségben megszervezni €s lebonyolitani, a
célcsoport igényeinek szem eldtt tartdsa mellett: fontos, hogy az altala biztositott
személyi és technikai feltételek elégségesek legyenek a szakmai tovabbképzések
atlagos szinvonali megvaldsitasdhoz. Az atlagos szinvonalon torténd szervezés azt
jelenti jelen kiirds keretei kozott, hogy Ajanlattevd eltekint olyan protokollaris
kellékektol, technikaktol, amelyek a szakmai tovabbképzések jellegéhez ¢és
célcsoportjaihoz nem igazodva, a szakmai tovabbképzést exkluziv szinvonaluva
teszik, példaul: tltetd kartyak, szalvétagylirti, szék- és asztalszoknyak haszndlata,
eziist étkészlet, kaviaros szendvics, stb. Ugyanakkor Ajanlattevd kulturalt, rendezett,
tiszta koriilményeket €s ellatast biztosit.

Ajénlattevé Dbiztositja a sziikséges szerviz-eszkozpark rendelkezésre allasat is
(k&veéfozo, termosz, desszertes tanyérok, vizespohar, kavéscsésze €s alj, tedscsésze €s
alj, kanal, talca, kancso, illetve egyéb, a fogyasztashoz sziikséges eszkzok).



B. Az egyes rendezvénytipusokkal kapcsolatos specifikus rendezvényszervezési
feladatok
1. A rendezvényszervezés specifikus paraméterei a 2/b., a 3. és a 4. tipusu

rendezvények esetében

Az ajanlati ar kiszamitasanal a ,, Rendezvényszervezés” soron a kovetkezé - minden
esetben ellatando feladatokat — kell figyelembe venni, igy az ajanlati ar tartalmazza:

Eligazité tablak készitése, amelyek alkalmasak arra, hogy a helyszinen a résztvevoket
megfelelden eliranyitsak.

Jelenléti ivek készitése ¢és a helyszinen torténd biztositdsa két példanyban a
Megrendeld altal a rendezvényt megel6z0 legkés6bb 3. napig eljuttatott adatok
alapjan, mely megfelel a Megrendeld altal meghatarozott alaki kritériumoknak,
sablonnak, minden napra vonatkozoéan.

A Rendezvényszervezd altal a rendezvényt megel6z6 legkésdbb 3. napig elektronikus
formaban eljuttatott visszajelz6 lapok résztvevok szamanak megfelelé mennyiségben
torténd sokszorositdsa (maximum 4 oldal/f6) és a helyszinen torténd biztositasa
(kivétel a 3., és a 4. tipusu rendezvény esetében).

A Rendezvényszervezo feladata a Megrendel6 altal legkésobb a képzést/rendezvényt
megel6z6 3 napig elektronikus formaban rendelkezésre bocsatott eléadasok,
prezentaciok, egyéb tajékoztaté anyagok irodai uton, fekete-fehérben nyomtatott az

adott rendezvény létszdmanak megfeleld sokszorositasa és a helyszinen torténd
biztositasa.

A Rendezvényszervezé feladata 284 db egységcsomag legyartatasa, Osszeallitasa,
tarolasa ¢€s az egyes rendezvényekre, megfeleld mennyiségben torténd szallitasa.
Minden egységcsomag az aldbbi, szakmai munkdhoz sziikséges eszkdzoket
tartalmazza:

o 1 db projekt log(')va.ll ellatott dosszié; miiszaki paraméterek: hajtott, kiteritve
470*540 mm, hajtva A/4 (4ll6), 300g matt miinyomo, egy oldalon f6lidzva,
stancolva, kitorve, gerinces 1-szeri ragasztas).

o 1 db projekt logoval® toll, miiszaki paraméterek: Sko toll, karton test,
megnyomva.

o 1 db projekt logc')val3 ellatott jegyzetfiizet, mliszaki paraméterek: A/5 allo
lapok: 90 g ofszet, boritd: 300 g matt miinyomo, enyvezve, 30 lapos.

o Az egységcsomagok tovabbi tartalmat képezi az egyes rendezvények/képzések
programjai, valamint a Megrendeld eldzetes jelzése szerint a
rendezvény/képzés eldaddinak eldadasanyaga A/4 méretl, fekete-fehér
mindségli nyomtatasban.

o A szerzddés megsziinésekor a megmaradt mennyiséget a Rendezvényszervezo
a Megrendel6 altal meghatarozott helyszinre visszaszallitja.

! A Norvég projekt Arculati Kézikdnyvében meghatérozottak szerint.
2 A Norvég projekt Arculati Kézikényvében meghatarozottak szerint.
¥ A Norvég projekt Arculati Kézikonyvében meghatarozottak szerint.



o Az egységcsomag kiosztdsara egy csoport esetén egy alkalommal keriil sor, a
legels6 képzési napon. A tovabbi képzési alkalmakkor a Rendezvényszervezo
eljarasrendje alapjan csak Un. kiegészitd anyag keriil kiosztdsra, amelynek
tartalma: a vonatkozd napirend, valamint az 10j prezentacidok, amelynek
elkészitésére és kiosztasara az egységcsomag tartalmara vonatkozdak az
iranyadoak.

o A 3. és 4. tipusti rendezvényekhez biztositott egységcsomagokon kiviil a
Rendezvényszervezonek egy két darabbdl allo installacios eszkdzt (roll up)
kell legyartatnia. A roll up-ok miiszaki paramétereit a 3. tipusi rendezvényt
megel6z6 14. munkanappal kiildi el a Rendezvényszervezonek.

o A gyartas koltségét az ,,rendezvényszervezés” soron kell feltiintetni.

o A Rendezvényszervezd az 4. tipusi rendezvény esetében valamennyi résztvevo
részére Good by Package-t allit 6ssze 1.000 Ft/f6 értékben. A Megrendeld a
Good by Package tartalmar6l az 4. tipust rendezvényt megel6z6 14.
munkanapig lista formajaban értesiti a Rendezvényszervezot, aki ennek
elfogaddsit 2 munkanapon  beliil  koteles  visszaigazolni. A
Rendezvényszervez6 a Good by Package egyeztetett tartalmat
legyartja/beszerzi, majd gondoskodik annak helyszinre szallitdsarol és
kiosztasarol.

e A Rendezvényszervezd a rendezvény helyszinén legalabb 1 f6 kapcsolattartot, tovabba
a nyito- és zarorendezvény esetében 30 résztvevoként 1 6 hostesst biztosit.

A kapcsolattarto feladatai:

A
o

(@]

folyamatosan elérhetd,

tobbnapos rendezvény esetén mindennap a rendezvény helyszinén jelen van,
sziikség esetén folyamatosan tartja a kapcsolatot a Megrendelé kijelolt
munkatarsaval,

segiti az oktatok, trénerek, és a fejlesztok munkajat,

biztositja a rendezvények zavartalan lebonyolitasat.

hostess feladatai:

az rendezvény kezdetéhez képest legalabb egy oOrdval a helyszinre érkezés és az
eligazito tablak elhelyezése a helyszinen (tGbbnapos rendezvény esetén az
rendezvény minden napjéan elvégzendd feladat);

az rendezvény kezdetéhez képest legalabb egy oraval olyan regisztracios asztal
felallitasa a helyszinen, amely alkalmas a résztvevok fogadésara, regisztralasara, a
jelenléti ivek aldirdsara, az eldzetesen elhelyezett egységcsomagok taroldsara
(tdbbnapos rendezvény esetén az rendezvény minden napjan elvégzendd feladat);

a terem elokészitése, ellendrzése (a terem nyitva van-e, a sziikséges elrendezés
biztositott-e, a demonstracios eszkdzok példaul projektor, laptop, hangositas stb.
tizemképes-€);

feladata minden résztvevé regisztralasa, gondoskodik arrél, hogy minden
résztvevO két példanyban alairja a jelenléti ivet, atvegye a t4jékoztatd anyagot
¢s/vagy tananyagot, rendelkezésre all a helyszinen torténd eligazodasban,
gondoskodik a projekt arculati elemeinek kivetit6 segitségével torténé folyamatos
megjelentetésérdl, tobbnapos rendezvény esetén mindennap.



o az rendezvény kezdete eldtt egységcsomag Kkiosztasa a résztvevok szamara
(tobbnapos képzés esetén az elsé napon, a tovabbi napokon - amennyiben relevans -
un. kiegészité anyag keriilhet kiosztasra - példaul aznapra vonatkozo napirend -);

o arésztvevok segitése a helyszinen torténd eligazodasban (példaul mosdok, étkezo,
ruhatar stb.);

o az eléadok/oktatok/trénerek segitése a helyszinen torténd eligazodasban (példaul
mosdok, étkezd, ruhatar stb.),

o sziikkség esetén a segédanyagok (prezentaciok stb.) laptopra torténé mentése,
valamint a prezentaciok elinditasa;

o fotodokumentacié készitése az rendezvényrdl, azaz rendezvényenként minimum
20 db fotd készitése az eldadok szamatol fiiggéen. A fotdknak archivalhat6, a kiilsé
kommunikécié és a sajtdo szamara is felhasznalhato, kivald mindségii, legalabb
630X420 pixel felbontasu, .jpg formatumu digitalis fotoknak kell lenniiik. A
fotokon lehetdleg a projekt arculati elemei, valamint a résztvevok ¢és az
el6adok/oktatok/trénerek jol lathatdoak legyenek. A  fotédokumentacidt a
Rendezvényszervezd koteles az 4atadast kovetéen egy honapig eltarolni. A
fotdanyagra érvényes az adatkezelési ¢€s titoktartasi nyilatkozat, azt harmadik félnek
nem lehet kiadni, sem kozzétenni. Az elkésziilt és atadott fotokért semmiféle jogdij
vagy kezelési dij nem szamolhat6 fel a Megrendel6 felé.

o A rendezvény soran keletkezett minden produktumokrdl (példaul olyan flipchart
papir vagy csomagold papir, amelyre szakmai tartalom keriilt) is sziikséges
fotodokumentacio készitése a fenti paraméterek szerint.

o a terem rendeltetésszerii hasznalatanak feliigyelete, tovabba a megfeleld
hoémérséklet biztositasa a teremben, azaz évszaknak megfeleld hiités vagy fiités, a
sziinetekben szell6ztetés stb. (tobbnapos képzés esetén az rendezvény minden
napjan elvégzendd feladat);

o a rendezvény zarasakor visszajelzé lapok (maximum 4 oldal/f6 terjedelem)
kiosztasa, Kkitoltetése, begyujtése és egy elektronikus rendszerben torténo
rogzitése. A kérdoivek elektronikus rogzitése tablazatkezeld programban. (kivétel a
3., és a 4. tipust rendezvény esetében).

o a terem zarasa, azaz minden résztvevd tavozasat megvarva hagyja el az
rendezvény helyszinét (tobbnapos képzés esetén az rendezvény minden napjan
elvégzendo feladat);

o folyamatos kapcsolattartas az rendezvényre jelentkezett résztvevokkel (sziikség
esetén személyes vagy elektronikus formaban);

o sziikség szerint kapcsolattartas Ajanlatkéré projektszemélyzetével.

Ajanlattevé utikoltséget nem térit a résztvevOknek, ezért ezzel kapcsolatos feladatok
nincsenek.

2. Az rendezvényszervezés specifikus paraméterei az 5. tipusa rendezvény esetében:

e A Rendezvényszervezé a rendezvény helyszinén 1 f6 kapcsolattartét biztosit, aki
folyamatosan elérhetd ¢és sziikség esetén folyamatosan tartja a kapcsolatot a
Megrendeld kijelolt munkatarsaval. Az rendezvényen olyan csoportgyakorlatok
valosulnak meg, amelyek az  egészségfejlesztés, egészséges  ¢életmod,
egészségtudatossag, személyi higiénia témai koré szervezddnek. Ezért a
programsorozat némely eleméhez sziikséges nyersanyagok, higiénés termékek
biztositasa. A Megrendeld a rendezvényt megel6z6 14 nappal pontos lista forméjaban



juttatja el az egészséges ételkészitéshez sziikséges anyagok és eszkozok listajat az
AjanlatevOnek. Az itt részletezett feladatok ellatdsanak valamennyi dijat és koltségét
az Rendezvényszervezés sorban kell feltiintetni.

3. Az rendezvényszervezés specifikus paraméterei a 1., a-2.a és a 6. tipusu rendezvény
esetében:

A Rendezvényszervezé a rendezvényhez 1 f6 kapcsolattartot biztosit, aki folyamatosan
elérhetd, és sziikség esetén folyamatosan tartja a kapcsolatot a Megrendeld kijeldlt
munkatarsaval.

C. Terembérlet

1. Terem biztositasaval kapcsolatos altalanos (minden rendezvényre vonatkozd)
kovetelmények:

e Minden rendezvény vonatkozasaban Ajanlattevé végzi el a rendezvény helyszinének
lefoglaldsat az elére megadott opciok kozil a Megrendeld kivalasztott
helyszinen/szalloddban, gondoskodik a termek, valamint azok felszerelésének
bérlésérdl, ezzel Osszefliggésben az étkeztetésrol; kapcsolatot tart és egyeztet a
helyszinnel/szallodaval, a szakmai, technikai ¢és operativ munkat végzd
munkatarsakkal.

e Ajanlattevd feladata a rendezvény idOszakara rendezvényterem biztositdsa az alabbi
feltételekkel:

o A teremnek és ezaltal a rendezvény helyszinnek akadalymentesitettnek és
tomegkozlekedéssel is jol megkozelithetének kell lennie.

o A terem megfeleld6 mennyiségii székkel és asztallal, szemetessel ¢és sziikség
szerint ruhatarolé fogassal felszerelt.

o A terem az évszaknak megfeleléen hiitheté (légkondicionalas) és fiitheto,
természetes fénnyel és rendeltetésszerlien miikodd lampakkal is megvilagitott,
megfeleld szelldzési lehetdséggel ellatott, az épiilet tobbi helyiségétdl ajtoval
zarhaté modon szeparalt.

o A terem kozelében legyen— a résztvevoi 1étszam figyelembevételével — az
étkeztetésre alkalmas helyiség (aula, hall, terem stb.).

o A terem kozelében legyen — a résztvevdi létszam figyelembevételével —
megfeleld szinvonali szocialis helyiség (mosdo, WC).

o A helyszinen rendelkezésre all a tervezett maximalis résztvevéi, vagy
csoportlétszam + S fo befogadasara alkalmas terem kapacitasnak megfelel6
alapteriilettel.

o  Aterem reggel 8 oratol délutan 18 oraig alljon rendelkezésre. kivéve a 2.a és a
3. tipusu rendezvény esetében.

o A 3. és 4. tipusu rendezvény esetén a terem hangositasra alkalmas technikai
berendezésekkel legyen felszerelve.

2. Terembérletre vonatkozé specifikus kovetelmények az 1. tipusi rendezvények
esetében:
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o Legfeljebb 25 f6 befogadasara alkalmas rendezvényterem, melynek kialakitasa
lehetové teszi a projektoros kivetitést, valamint a kor vagy U alakuq, illetve széksoros
tiltetést is.

e A teremben biztositani kell 1 db projektort, valamint az adott projektorral
tizemeltethet6, megfeleld szoftverekkel ellatott (vetitésre alkalmas) 1 db laptopot,
valamint flipchart tablat, papirral és filccel tovabba a Kivetitéshez sziikséges
megfelelo feliiletet és Internet elérést a laptophoz.

3. Terembérletre vonatkozé specifikus kovetelmények a 2.a tipusu rendezvények
esetében:

e A terem oktatasra alkalmas, biztositja a csoport 6nallé és zavartalan miikodését.

e Legalabb 15 f6 befogadasara alkalmas helyiség, melynek kialakitasa lehetové teszi a
kor alaku tltetést. A Megrendeld ebben az esetben elfogad oktatodi termet vagy egyéb
kiilontermet is.

4. Terembérletre vonatkozé specifikus kovetelmények a 2.b tipusu rendezvények
esetében:

¢ A terem oktatasra alkalmas, biztositja a csoport 6nallé és zavartalan miikodését.

e Legalabb 15 f6 befogadasara alkalmas terem (cél, hogy a résztvevok kis csoportos
munkat is végezhessenek a teremben, ezért a 1étszdmhoz képest nagyobb térre van
szlikség), melynek kialakitdsa lehetdvé teszi a projektoros kivetitést, valamint a kor
alaku tiltetést is.

e A teremben biztositani kell 1 db projektort, valamint az adott projektorral
tizemeltethet6, megfeleld szoftverekkel ellatott (vetitésre alkalmas) 1 db laptopot,
valamint flipchart tablat, papirral ¢s filccel tovabba a Kivetitéshez sziikséges
megfeleld feliiletet és Internet elérést a laptophoz.

5. Terembérlet specifikus paraméterei az 5. rendezvény esetében:

e A terem oktatasra alkalmas, biztositja a csoport 6nallo és zavartalan miikodését.

e Legaldbb 20 f6 befogadasara alkalmas terem (cél, hogy a résztvevok kis csoportos
munkat is végezhessenek a teremben, ezért a létszamhoz képest nagyobb térre van
sziikség), melynek kialakitasa lehetévé teszi a projektoros kivetitést, valamint a kor
alaku {iltetést is. Nagyobb térre van sziikség, amit kényelmes butorokkal (pl.: kanapé,
babzsak) rendeznek be. A rendezvényterem helyszinével megegyezd épiiletben
sziikséges fézékonyha' biztositasa, amely alkalmas a csoportmunkéaban térténd
egészséges ételek elkészitésére és bemutatasara. Ezért a fézOkonyhanak valamennyi
miikodési engedéllyel rendelkezni kell, valamint a Rendezvényszervezd feladata a
rendezvény idejére annak tényét valamennyi hatésag felé idoben jelezni. Errdl a
Megrendeldt hivatalosan is tdjékoztatja a rendezvényt megel6z6 10 nappal.

#62/2011. (VL.30) VM rendelet szerint: , Fé6z6konyha: az a létesitmény, amely az étel készitéséhez és a
felhasznalt alapanyagokhoz sziikséges raktar, elokészitd, f6z06 (siitd), mosogatd helyiségekkel rendelkezik, és
amelyben az ételeket a helyszinen készitik”
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Terembérletre vonatkozo specifikus kovetelmények a 3. és a 4. tipusu rendezvények
esetében:

e Legalabb 100 f6 befogadasara alkalmas 3*- os szalloda vagy azzal megegyez0
szinvonali rendezvényterem, melynek kialakitasa lehetévé teszi a projektoros
kivetitést és a széksoros iiltetést.

e A teremben biztositani kell 1 db projektort, valamint az adott projektorral
tizemeltethet6, megfeleld szoftverekkel ellatott (vetitésre alkalmas) 1 db laptopot,
valamint flipchart tablat, papirral és filccel tovabba a Kivetitéshez sziikséges
megfelelo feliiletet ¢s Internet elérést a laptophoz.

Terembérletre vonatkozé specifikus kovetelmények a 6. tipusu rendezvények
esetében:

e Legalabb 20 f6 befogadasara alkalmas rendezvényterem (cél, hogy a résztvevok kis
csoportos munkat is végezhessenek a teremben, ezért a 1étszamhoz képest nagyobb
térre van sziikség), melynek kialakitdsa lehetdvé teszi a projektoros kivetitést,
valamint a kor alaku tiltetést is.

e A teremben biztositani kell 1 db projektort, valamint az adott projektorral
tizemeltethet6, megfelelé szoftverekkel ellatott (vetitésre alkalmas) 1 db laptopot,
valamint flipchart tablat, papirral és filccel tovabba a kivetitéshez sziikséges megfeleld
feliiletet és Internet elérést a laptophoz.

Szallas

Szallas biztositasanak feltételei az 1. és a 2.b rendezvény valamint a 2.C
szakemberekre, kozremiikodokre vonatkozo szallasok esetében:

e Ajanlattevd feladata szallds biztositdsa a tervezett csoportok/személyek szamara
Budapesten, megyeszékhelyeken, valamint jarasi varosi koézpontokban 3*-0S
szalloddban, a rendezvényteremmel azonos komplexumban. Azon telepiiléseken, ahol
ez nem megvaldsithatd, ott a 2*-os (példaul panzio stb.), a rendezvényteremmel nem
egy komplexumban 1év0 szolgaltatas is elfogadhato.

e Ajanlattevd feladata szallds biztositasa a szakemberek, kozremiikodok szamara
Budapesten, megyeszékhelyeken, valamint jaradsi varosi kozpontokban 3*-0s
szalloddban. Azon telepiiléseken, ahol ez nem megvaldsithato, ott a 2*-os (példaul
panzi6 stb.) szolgaltatas is elfogadhato.

o A szallashely legyen alkalmas egy csoport résztvevOinek egyszerre, egyiddben és egy
helyen torténd étkeztetésére is.

e Az ar tartalmazza az ott toltott éjszakat kovetd atlagos szinvonall, kontinentélis
reggeli arat.

o A résztvevok elhelyezése kétagyas (kiilon agyas), fiirddszobaval és mellékhelyiséggel
felszerelt szobdkban torténik, egy szallodan beliil (kivétel a 2.c szakemberekre,
kozremtikodokre vonatkozo szallasigény, amely esetében egyagyas elhelyezést kell
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E.

biztositani). Ajanlattevé feladata a szallas biztositasa, tehat megszervezése, foglalasa,
eldlegezése, kifizetése, a résztvevok szobakba torténd beosztasa, stb.

e A szallasnak a megjeldlt varosok kozigazgatasi hatdrain beliil, helyi és/vagy tavolsagi
kozlekedéssel is jol megkozelithetd helyen kell elhelyezkednie.

Etkezés

Ktkezés biztositisanak kovetelményei (valamennyi étkezéssel érintett rendezvényre

vonatkozoan):

e FEtkezés helyszine: a napkdzbeni étkezések a rendezvényteremmel azonos helyszinen
talalhatok, a vacsora helyszine a szallashellyel azonos helyszinen talalhato.

e Etkezés mindsitése: A szallaséval azonos (amennyiben relevans).

e Eszkozok (kiemelten a felszolgalasahoz és a fogyasztashoz sziikséges eszkozok): A
Rendezvényszervezé feladata. Miianyag eszkozok hasznalata kizarolag A és D tétel
esetében lehetséges.

e Felszolgalas: A Rendezvényszervezé feladata gondoskodni rola.

A. Biifésziinet paraméterei egy fOre:

minimum 5 dkg sos €s édes apro siitemény;

minimum 1 db gylimélcs (alma / korte / banéan);

minimum 2 dl szénsavas asvanyviz

minimum 2 dl szénsavmentes asvanyvizet

minimum 2 dl 100%-os rostos 1idit&;

egy csésze kavé (valamint az ezekhez sziikséges izesitdk: cukor, édesitd,
tej/tejszin/tejpor, stb.).

egy csésze tea (valamint az ezekhez sziikséges izesitok: cukor, édesitd, méz, citrom,
stb.).

A kavésziinet tartalmazza az el6adok szdmdara a teremben elegendd éasvanyviz
(szénsavas ¢és szénsavmentes, eldadasonként 1 db 0,5 liter/eldadd) biztositasat
(maximum 10 darab/nap).

B. Ebéd paraméterei egy fore:

minimum 2 dl leves;

valaszthatdé haromféle foétel, amelybdl egy vegetarianus (lehetdleg egészségesebb,
konnyti ételeket tartalmazzon a kinalat);

minimum 1 db desszert;

minimum 2 dl ital (a biifésziinetnél részletezett paramétereknek megfelelden).

egy kavé (a biifésziinetnél részletezett paramétereknek megfelelden);

C. Vacsora paraméterei egy fore:

minimum 2 dl leves VAGY meleg/hideg salata
valaszthaté haromféle foétel, amelybdl egy vegetarianus (lehetdleg egészségesebb,
konnyt ételeket tartalmazzon a kinalat);
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e minimum 1 db desszert;
e minimum 2 dl ital (a biifésziinetnél részletezett paramétereknek megfeleléen).

A véllalkozoként szerz0d6 Ajanlattevonek a fentiekben meghatarozott étkezési mentisorok
Osszeallitasa soran torekednie kell az Orszagos Tisztiféorvosi Hivatalnak ,,A rendszeres
étkezést biztositd, szervezett ¢élelmezési elldtdsra vonatkozd taplalkozéas-egészségiligyi
ajanlas”-aban foglaltak betartdsara. Az ajanlas a kovetkezo cimen érhetd el:

https://www.antsz.hu/data/cms26880/szervezett elelmezesi ellatasra vonatkozo taplalkozas

egeszsequayi ajanlas kozetkeztetoknek 20110805.pdf

F.

Utokovetés - Beszamolasi csomagok

A Rendezvényszervezé gondoskodik arrol, hogy minden, a jelen pont szerint altala elkészitett
dokumentum megfeleljen a Norvég projekt Arculati Kézikdnyvében meghatarozottaknak.

1.

Utokovetéssel kapcsolatos feladatok altalanos (minden rendezvényre vonatkozo)

kovetelményei:

¢ A rendezvények megvalositasat kovetden, a teljesités igazolds kiallitasanak feltétele a

palyazati kovetelményeknek megfeleld dokumentaciokészitési kotelezettségnek vald
megfelelés.

utols6 napot kdovetd 5 munkanapon beliil és atadasa a Megrendelének, melynek
tartalma:

— rovid osszefoglalé a rendezvény megvalositasaval kapcsolatos informaciokrol
és a tapasztalatok Osszegzésérdl, ennek részei a program, az eldadok, a
meghivottak kore, a résztvevoi létszdm (no-férfi bontasban is, jelentkezok,
megjelentek ardnya, esetleges problémak, tapasztalatok stb.) elektronikusan
(DVD/CD-re irva) és papir alapon is.

Utokovetéssel kapcsolatos feladatok specifikus kovetelmények a 2.b. tipusa

rendezvény esetében:

e a kiosztott nyomtatott anyagok mintapéldanyai papir alapon formaban, amennyiben a

fenti specifikacio szerint relevans,

a rendezvény soran keletkezett produktumok (példaul olyan flipchart papir vagy
csomagolé papir, amelyre szakmai tartalom Keriilt) eredeti példanyai, valamint az
arrol késziilt fotok digitalis formaban,

az osszegyiijtott, eredeti visszajelzé lapok nyomtatott formaban,

a rendezvény értékelése (az rendezvényen kiosztott és Gsszegylijtott visszajelz6 lapok
Osszegzése ¢€s rogzitése majd az elektronikus rendszerbdl nyomtatva, vagy a
Megrendeld altal biztositott feliileten, tdblazatban régzitve) elektronikusan (DVD/CD-
re irva) €s papir alapon is,

2 darab eredeti, alairt jelenléti iv elektronikusan (DVD/CD-re irva) és papir alapon
IS,

az elkészitett fényképek koziil 5 db szinesen nyomtatva, egy oldalon és az 4sszes
elektronikusan, DVD/CD-n.
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3. Utékovetéssel kapcsolatos feladatok specifikus kovetelmények a 3. és a 4. tipusu
rendezvény esetében:

e a kiosztott nyomtatott anyagok mintapéldanyai papir alapon,
e 2 darab eredeti, alairt jelenléti iv elektronikusan (DVD/CD-re irva) és papir alapon
IS,

e az elkészitett fényképek koziil 5 db szinesen nyomtatva, egy oldalon és az Gsszes
elektronikusan, DVD/CD-n.

Az ,Rendezvényszervezés” sornak magédban kell foglalnia a fent felsorolt feladatok
ellatasahoz sziikséges valamennyi dijat és koltséget, valamint a munkavégzéshez sziikséges
valamennyi adminisztracids koltségeket, és a dij tartalmazza a kdzvetlen koltségeket.
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