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1.pielikums

Iepirkuma Nr. NVA 2017/13_ESF
2017.gada 22. jūnija  Nolikumam 
Tehniskā specifikācija

Nodarbinātības valsts aģentūra (turpmāk – Pasūtītājs) Eiropas Savienības fondu darbības programmas "Izaugsme un nodarbinātība" ietvaros, nodrošina 7.3.2 specifiskā atbalsta mērķa "Paildzināt gados vecāku nodarbināto darbspēju saglabāšanu un nodarbinātību" projekta „Atbalsts ilgākam darba mūžam” Nr. 7.3.2.0/16/I/001 (turpmāk – Projekts) īstenošanu. 

1. Iepirkuma mērķis:

Organizēt sabiedrības izpratnes veidošanas pasākumus ilgāka un labāka darba mūža veicināšanai laika posmā no 2017. līdz 2022.gadam, t.sk.:

1.1. konferences  valsts mērogā ar plānoto dalībnieku skaitu līdz 150 personām;
1.2. reģionālos seminārus (semināru ciklu), ar plānoto dalībnieku skaitu līdz 80 personām.
2. Iepirkuma priekšmets:

“Konferenču un reģionālo semināru (turpmāk abi saukti - pasākums) organizēšana”, saskaņā ar tehnisko specifikāciju.
3. Prasības pasākumu organizēšanai tiek noteiktas tehniskajā specifikācijā, kas tiek sagatavota konkrētam pasākumam:

3.1. Pasūtītājs nosaka pasākuma norises vietu (pilsētu, pagastu), datumu un laiku, pasākuma norises iekārtojumu un citas tehniskās prasības atbilstoši pasākuma vajadzībām, pasūtot konkrēto pasākumu un iesniedzot tehnisko specifikāciju Pakalpojuma sniedzējam vismaz 6 nedēļas pirms konferences un 4 nedēļas pirms semināra (semināru cikla) norises laika;
3.2. Minimālās prasības telpu nodrošinājumam pasākumu organizēšanai:
	Nodrošināmās prasības telpām
	Konferences 
	Semināri

	nodrošināta pieejamība personām ar kustību traucējumiem
	attiecas
	attiecas

	pietiekams krēslu skaits, kuru vēlamais izvietojums ir “kinoteātra, teātra” veidā, piemēram, Latvijas Nacionālā bibliotēka, Avalon hotel, Islande hotel vai ekvivalenti līdz 150 personām
	attiecas
	

	pietiekams krēslu skaits, piemēram, republikas pilsētu vai reģionālas nozīmes attīstības centru pašvaldību domju lielās zāles, tautas namu lielās zāles, augstākās izglītības iestāžu zāles, lielās auditorijas vai citas līdzvērtīgas telpas līdz 80 personām
	
	attiecas

	vieta dalībnieku reģistrācijai;
	attiecas
	attiecas

	atsevišķa, no Konferences norises zāles atdalīta, telpa kafijas pauzēm;
	attiecas
	attiecas

	pieejama garderobe;
	attiecas
	attiecas

	pieejamas labierīcības, ņemot vērā plānoto dalībnieku skaitu un nodrošinot pieejamību personām ar kustību traucējumiem;
	attiecas
	attiecas

	mazāka telpa individuālajām konsultācijām;
	
	attiecas


3.3. Minimālās prasības pasākumu telpu tehniskajam aprīkojumam: 
	Nodrošināmās prasības tehniskajam aprīkojumam
	Konferences
	Semināri

	Tribīne runātājam, kas aprīkota ar mikrofonu
	attiecas
	

	vadītāju/ moderatoru, lektoru/ ekspertu, paneļdiskusiju dalībnieku sēdvietas ar galdu zāles priekšpusē visu Konferences norises laiku;
	attiecas
	Pēc pasūtītāja pieprasījuma

	apskaņošanas sistēma, t.sk. iekļaujot vismaz vienu galda vai bezvadu mikrofonu izmantošanai pasākuma vadītājam/ moderatoram un lektoriem/ ekspertiem, kā arī bezvadu mikrofonu – jautājumu uzdošanai no zāles, visu pasākuma norises laiku
	vismaz 3 mikrofoni
	vismaz 2 mikrofoni

	galdi konferences dalībnieku reģistrācijai
	vismaz 2
	vismaz 1

	datortehnika u.c. aprīkojums vizuālu, audio un video prezentāciju nodrošināšanai, t.sk. multimediju projektors, klēpjdators, un attiecīgs tehniskais personāls pasākuma laikā un tās sagatavošanas procesā
	attiecas
	attiecas

	bezvadu interneta pieslēgums visu pasākuma norises laiku
	attiecas
	attiecas

	iespēja pie barošanas blokiem pieslēgt portatīvos datorus un viedierīces
	attiecas
	attiecas

	tiešraides internetā  


	Pēc pasūtītāja pieprasījuma
	Pēc pasūtītāja pieprasījuma

	videoieraksta nodrošināšana visā pasākuma norises laikā un ārējā datu nesējā ar dalīto ieraksta saturu sagatavots pasākuma videoieraksts, kas Pasūtītājam jāiesniedz kopā ar pasākuma pieņemšanas-nodošanas aktu
	attiecas
	pēc pasūtītāja pieprasījuma


3.4. Citas prasības, kuras jānodrošina, ja tās iekļautas tehniskajā specifikācijā:
3.4.1. “galda” kartes izgatavošana, pirms tam tās tehniskais risinājums un saturs saskaņojams ar Pasūtītāju, pasākuma vadītājiem/ moderatoriem, lektoriem/ ekspertiem un īpaši aicinātiem viesiem, kuras novietojamas uz galda, kas atrodas pasākuma norises telpas priekšpusē;

3.4.2. “vārda” kartes izgatavošana, pirms tam tās tehniskais risinājums un saturs saskaņojams ar Pasūtītāju, un to izsniegšana pasākuma dalībniekiem, t.sk. vadītājiem/ moderatoriem, lektoriem/ ekspertiem un īpaši aicinātiem viesiem;
3.5. Prasības pasākuma norises telpu iekārtošanai un noformēšanai jānodrošina atbilstoši Aģentūras norādījumiem un Pasākuma vajadzībām. Pasākuma plānošanas procesā pasākuma iekārtošanas un noformēšanas vizualizācijas skices jāsaskaņo ar Pasūtītāju;
3.6.  Jāizvieto pietiekams skaits norāžu, lai nepārprotami varētu atrast pasākuma  norises vietu, labierīcības, “kafijas pauzes” telpu, garderobi u.c. atbilstoši nepieciešamībai, t.sk. viena norāde ārpus telpām pie ieejas ēkā.
3.7. Prasības pasākumu saturiskā un formāta ietvara nodrošināšanai:
3.7.1 Pakalpojuma sniedzējs saskaņā ar Projekta mērķi un paredzētajām aktivitātēm desmit darba dienu laikā pēc tehniskās specifikācijas par katras Konferences vai piecu darbadienu laikā pēc tehniskās specifikācijas par katra semināra vai semināru cikla norises laiku saņemšanas, saskaņojot ar Pasūtītāju:

3.7.1.1. izvēlas Pasākuma tematu, nosaukumu un saturu;

3.7.1.2. izstrādā Pasākuma cikla darba kārtību;

3.7.1.3. izvēlas atbilstošus lektorus/ekspertus/moderatorus. 

3.7.2. Katra Pasākuma cikla saturu ieteicams veidot trīs tematiskās daļās:

3.7.2.1. esošās situācijas apzināšana ar mērķi aktualizēt darbaspēka novecošanas un ar to saistītās problēmas;

3.7.2.2. risinājumi/pieredzes stāsti apzinātās situācijas uzlabošanai, ar mērķi iedrošināt un mudināt darba devējus un gados vecākas nodarbinātas personas iesaistīties projektā;

3.7.2.3. projekta “Atbalsts ilgākam darba mūžam” iesaistes nosacījumi un atbalsta pasākumi.

3.7.3. Pakalpojuma sniedzējs nodrošina Pasākuma lektoriem/ekspertiem nepieciešamo atbalstu uzrunu, ja nepieciešams, prezentāciju sagatavošanā, nodrošinot, lai to saturs nedublētos un būtu pasniegts auditorijai iespējami interesantā veidā. Uzrunas un prezentācijas veidojamas iespējami īsi un koncentrēti, nepārsniedzot 20 minūšu garumu. 

3.7.5. 3.7.4. Pakalpojuma sniedzēja piesaistītajam moderatoram jānodrošina Pasākuma profesionāla vadīšana, it īpaši Pasākuma otrajā tematiskajā daļā rosinot jēgpilnu diskusiju. 

3.7.6. Pakalpojuma sniedzējs  sazinās ar vadītājiem/moderatoriem un lektoriem/ekspertiem, lai pārliecinātos par viņu dalību pasākumā, noskaidro ar viņu ierašanos un dalību saistītu būtisku informāciju un prasības, izstrādā un noslēdz līgumus, kuru projektus saskaņo ar Pasūtītāju, t.sk., ietverot jautājumus par honorāra samaksu.

3.7.7.  Pakalpojuma sniedzējs nodrošina transporta pakalpojumus moderatoru/lektoru vai pasākuma dalībnieku nogādāšanai uz/no Pasūtītāja norādītajām vietām;
3.7.8. Pakalpojumu sniedzējs nodrošina nepieciešamo tulku klātbūtni pasākumā.
3.8. Prasības pasākumu dalībnieku reģistrācijas, uzskaites un anketēšanas nodrošināšanai:
3.8.1. Pakalpojuma sniedzējs nodrošina dalībnieku pieteikšanās organizēšanu pasākumā atbilstoši konkrēta pasākuma tehniskajai specifikācijai un šādiem nosacījumiem:

· izstrādā pieteikšanās veidlapu un pasākuma izsludināšanas dienā to publicē tehniskajā specifikācijā  norādītajos masu plašsaziņas līdzekļos kopā ar aicinājumu pieteikties pasākumam;

· sagatavo un nosūta ielūgumus uzaicinātām personām;

· izstrādā dalībnieku “parakstu lapas” un pasākuma dienā klātienē reģistrē dalībniekus;
3.8.2. Pakalpojuma sniedzējs izstrādā dalībnieku aptaujas anketas un nodrošina dalībnieku anketēšanu pasākuma noslēgumā, kā arī sagatavo aptaujas rezultātu apkopojumu.
3.8.3. Pakalpojuma sniedzējs monitorē pieteikšanos pasākumam un informē Pasūtītāju par pieteikušos dalībnieku skaitu piecas dienas pirms pasākuma norises laika. Ja norādītajā termiņā nav pieteikušies vismaz 80 % no plānotā dalībnieku skaita, tad Pakalpojuma sniedzējs nekavējoties aktualizē informāciju par pasākumu visos pieejamajos plašsaziņas līdzekļos, īpaši tajos, kuri ir aktuāli teritorijā, kurā plānots pasākums.
3.9. Prasības kafijas paužu nodrošināšanai:

3.9.1. Kafijas paužu skaits atkarīgs no pasākuma ilguma. Ja pasākums ilgst:

· līdz četrām stundām, nodrošina divas kafijas pauzes: viena – dalībnieku reģistrācijas laikā,  otra kafijas pauze  pēc divām darba stundām;

· vairāk par  četrām stundām,  nodrošina trīs kafijas pauzes:  viena  - dalībnieku reģistrācijas laikā, un katra nākamā pēc divām darba stundām.

3.9.2. Ēdienkarte kafijas pauzei ir jāsaskaņo ar Pasūtītāju ne vēlāk kā piecas darba dienas pirms Pasākuma, paredzot dažādas diētas (veģetārs, glutēnu/laktozi nesaturošs, vegāns uzturs u.c.), atbilstoši dalībnieku sniegtajai informācijai pieteikšanās anketā vai Pasūtītāja norādījumiem, minimālais kafijas pauzes piedāvājums ietver: kafiju, tēju, cukuru, kafijas pieniņu, dzeramo ūdeni, sāļas un saldas uzkodas.

3.9.3. Pasākuma dalībnieku ēdināšanas praktiskā izpildījuma variants (ēdiena pasniegšanas veids, ņemot vērā telpu, dalībnieku skaitu un ēšanai paredzēto laiku) jāsaskaņo ar  Pasūtītāju ne vēlāk kā  2 darba dienas pirms pasākuma norises.
3.9.4. Pakalpojumu sniedzējs ērtai kafijas pauzes norisei nodrošina pietiekamu personālu;
3.10. Pakalpojumu sniedzējs nodrošina dzeramo ūdeni visā pasākuma laikā un norises vietās. 
3.11. Pakalpojumu sniedzējs apņemas koordinēt visu apakšuzņēmēju darbību (ja tādi ir piesaistīti) un pakalpojumu sniegšanu gan sagatavošanās posmā, gan arī pasākuma norises laikā, uzņemoties atbildību par Pakalpojuma organizēšanas un norises īstenošanu uz vietas pasākumā.
4. Prasības publicitātes pasākumu nodrošināšanai

4.1.  Pakalpojumu sniedzējs publicitātes plānu sagatavo un iesniedz Pasūtītājam desmit darba dienu laikā pēc tehniskās specifikācijas par katras Konferences vai piecu darbadienu laikā pēc tehniskās specifikācijas par katra semināra vai semināru cikla norises laiku saņemšanas. Publicitātes plānā jānorāda īstenojamo aktivitāšu apjoms un mediju, kuros plānotas publikācijas, uzskaitījums, iekļaujot vismaz šādas aktivitātes:

4.1.1. paziņojumi presei pirms un pēc katras pasākuma, t.sk.: ziņas nacionālajos un konkrētu reģionu mediju kanālos (interneta portālos, laikrakstos, TV, radio, sociālajos tīklos) par  gaidāmo pasākumu un tās dienas kārtību;
4.1.2. raksti ar galvenajām atziņām no pasākuma, iekļaujot viedokli no pasākuma lektoriem/ ekspertiem, dalībniekiem, pirms tam personālijas saskaņojot ar Pasūtītāju.

4.2. Īstenojot publicitātes pasākumus, Pakalpojumu sniedzējs ievēro Projekta publicitātes nosacījumus, par kuriem Pakalpojumu sniedzēju informē Pasūtītājs. 

4.3. Visiem Pasākumu ietvaros izstrādātajiem, publicētajiem un izplatītajiem materiāliem – izdales materiāli, parakstu lapas, publicitātes materiāli un citi ar pasākumu īstenošanu saistīti dokumenti – Pakalpojumu sniedzējs nodrošina ES struktūrfondu noformēšanas prasību ievērošanu atbilstoši 2015. gada 17. februāra Ministru kabineta noteikumiem Nr.87 “Kārtība, kādā Eiropas Savienības struktūrfondu un Kohēzijas fonda ieviešanā 2014.–2020. gada plānošanas periodā nodrošināma komunikācijas un vizuālās identitātes prasību ievērošana”.

5. Prasības pakalpojuma kvalitātes kontroles nodrošināšanai pakalpojuma līguma izpildes laikā
Pakalpojuma kvalitāti uzrauga Pasūtītājs, pēc katra pasākuma izvērtējot Pasākumu atbilstību Tehniskās specifikācijas prasībām un pasākuma dalībnieku aptaujas anketās ietverto informāciju. Pasūtītājs regulāri un/vai pēc nepieciešamības organizē tikšanās ar Izpildītāju, lai pārrunātu neskaidros jautājumus Pasākumu organizēšanas ietvaros un/vai jautājumus par Pasākumu organizācijas kvalitāti un pilnveidi. 
Pakalpojuma sniegšanas laikā paredzami šādi nodevumi:
	N.p.k.
	Tehniskās specifikācijas uzdevums/ Nodevums
	Iesniegšanas termiņš

	1.
	 Konferences Publicitātes plāns saskaņots ar Pasūtītāju
	3 dienu pirms pasākuma izsludināšanas

	2.
	Semināra Publicitātes plāns saskaņots ar Pasūtītāju
	1 dienu pirms pasākuma izsludināšanas

	3.
	Dalībnieku “parakstu lapas” (oriģināls)
	kopā ar pieņemšanas- nodošanas aktu

	4.
	Aktualizēts dalībnieku, kas apmeklējuši pasākumu, saraksts (elektronisks)
	kopā ar pieņemšanas- nodošanas aktu

	5.
	Visu lektoru/ ekspertu prezentācijas (elektroniski)
	kopā ar pieņemšanas- nodošanas aktu

	6,
	Konferences videoieraksts ar dalīto ieraksta saturu
	kopā ar pieņemšanas- nodošanas aktu

	7.
	Semināra videoieraksts ar dalīto ieraksta saturu
	kopā ar pieņemšanas- nodošanas aktu

	8.
	Dalībnieku aptaujas anketas un to apkopojums
	kopā ar pieņemšanas- nodošanas aktu
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