Analiza potrzeb i wymagan dotyczacych zadan realizowanych przez operatora logistycznego

45. Kongresu PLTR w Warszawie

Organizator: Oddziat Mazowiecki PLTR

Wspélorganizator: Zarzad Gtowny PLTR

Prezydent Zjazdu: prof. Andrzej Cieszanowski

Komitet Organizacyjny:

prof. Katarzyna Karmelita-Katulska — Przewodniczaca
prof. Andrzej Cieszanowski

prof. Zbigniew Serafin

lek. Mateusz Wiatr

lek. Irmina Morawska

prof. Illona Michatowska

dr Joanna Podgoérska

Adres Komitetu Organizacyjnego: ul. Bukowinska 24A lok. 121, 02-703 Warszawa

Kontakt: Sekretariat PLTR pani Luiza Kwiatkowska tel. 537-561-925 e-mail: sekretariat@pltr.pl

Planowane miejsce Kongresu:
Warszawskie Centrum EXPO XXI
ul. Ignacego Pradzynskiego 12/14, 01-222 Warszawa

Planowana liczba uczestnikow: 3000 oséb z wyszczegdlnieniem ceny za kazde dodatkowe 50 osob

GLOWNE ZADANIA OPERATORA LOGISTYCZNEGO 45. KONGRESU PLTR:

1. Zadania do zrealizowania przed Kongresem:
1) Opracowanie budzetu i przedstawienie go Komitetowi Organizacyjnemu do akceptacji.
2) Prowadzenie we wspolipracy z Komitetem Organizacyjnym obstugi finansowej Kongresu
(staly nadzor nad realizacja planu, koordynacja planu i budzetu, aktualizacje budzetu w
trakcie przygotowan Kongresu, pobieranie oplat od uczestnikow i wystawianie faktur,


mailto:sekretariat@pltr.pl

terminowe egzekwowanie od uczestnikow 1 wystawcow Kongresu nalezno$ci
wynikajacych z wystawionych faktur).

3) Utworzenie subkonta tylko i wylacznie do obshugi finansowej Kongresu z mozliwoscia
weryfikacji aktualnego stanu subkonta przez Komitet Organizacyjny.

4) Prowadzenie ksiggowo$ci zwigzanej z prowadzeniem subkonta i obslugi finansowe;j
Kongresu.

5) Przedstawienie Komitetowi Organizacyjnemu comiesiecznego sprawozdania ze
wszystkich operacji na subkoncie Kongresu z wydrukiem do ostatniego dnia miesiaca.

6) Zaprojektowanie, budowa i stata obsluga strony internetowej, przy czym adres www oraz
domena zostang zakupione i zapewnione przez PLTR.

7) Prowadzenie rejestracji on-line (na stronie internetowej Kongresu) i zapewnienie pelnej
obstugi uczestnikow Kongresu, prowadzenie korespondencji z uczestnikami, rozestanie
materiatlow kongresowych oraz ich biezaca aktualizacja. Zapewnienie mozliwos$ci
platnos$ci on-line za uczestnictwo. Zapewnienie Komitetowi Organizacyjnemu dostepu do
bazy zarejestrowanych uczestnikow i wystawcow Kongresu, a takze przestanych przez
uczestnikow abstraktow i plakatow.

8) Obstluga gosci zagranicznych z terenu Europy do 35 o0s6b polegajaca w szczegolnosci na
stalym kontakcie mailowym/telefonicznym, uzgadnianie przelotow, zakwaterowania,
odbioru z lotniska, transportu powrotnego, transportu na otwarcie Kongresu, kolacj¢ VIP,
na wieczor towarzyski, do miejsca obrad oraz wszelkich innych miejsc w trakcie Kongresu
oraz zorganizowanie wycieczek.

9) Wpytlonienie hoteli z zapewnieniem noclegu dla co najmniej 800 os6b z dogodnym
dojazdem do miejsca Kongresu, negocjacja preferencyjnych cen dla uczestnikow
Kongresu, obstuga rezerwacji miejsc w porozumieniu z hotelami (réwniez on-line na
stronie internetowej Kongresu). Mozliwo$¢ platnosci on-line tacznie za nocleg w hotelu
oraz uczestnictwo w Kongresie.

10) Wylonienie hotelu dla VIP z dogodnym dojazdem do miejsca Kongresu, negocjacja cen,
petna rezerwacja i obstuga noclegow VIP dla 70-80 o0sob.

11) Spdjna i estetyczna aranzacja obiektu i sal wyktadowych dla potrzeb Kongresu w
uzgodnieniu z Komitetem Organizacyjnym, w szczegolnosci projekt rozmieszczenia
poszczegbdlnych sesji naukowych (sale wyktadowe), wystawcow (wydzielenie
odpowiedniej powierzchni przestrzeni wystawienniczej biorac pod uwage rdézne rodzaje
firm — sprzetowe, elektroniczne, sprzedawcy oprogramowania, srodkéw kontrastujacych,
lekéw, pomocy dydaktycznych, dodatkowego wyposazenia — np. sprzet do radiologii
inwazyjnej, igiet do biopsji, itp.), projekt strefy wypoczynku, pokoju przygotowawczego
dla wyktadowcow, miejsca na warsztaty dla poszczegolnych firm dostgpnego w ramach
pakietow lub niezaleznie wynajmowanego wystawcom.

12) Zapewnienie pelnej obstugi audio-wizualnej Kongresu w uzgodnieniu z Komitetem
Organizacyjnym, w tym przedstawienie oferty z wyszczegélnieniem cen i ushug
$wiadczonych przez firme¢ audio-wizualna z mozliwos$cia ustalenia niezbednych ustug
przez Komitet Organizacyjny.

13) Organizacja pokoju dla VIP w miejscu Kongresu z zapewnionym cateringiem.

14) Projekt plakatow i wszystkich potrzebnych materiatow informacyjnych Kongresu takze
przygotowanie logo Kongresu i przewodniego motywu graficznego wraz z elektronicznym
bannerem powitalnym oraz trzema ekranami diodowymi o wymiarach minimum 3x2 m po
uzgodnieniu z Komitetem Organizacyjnym.

15) Utworzenie platformy do odbierania wykladéw, prezentacji oraz plakatow od
wyktadowcow 1 zapewnienie ochrony praw autorskich wyktadowcow; zapewnienie
dyscypliny w terminowosci nadsytania materialow od wyktadowcow poprzez kontakt
mailowy z wyktadowcami 1 przypominanie o terminach nadsylania prac (przestrzeganie
terminow).



16) Stworzenie systemu on-line do zglaszania streszczen, ich oceny przez recenzentoéw oraz
oglaszania wynikow indywidualnie zglaszajacym z zapewnieniem jego uruchomienia i
mozliwosci korzystania od dnia 2 stycznia 2027 .

17) Utworzenie przyjaznej dla uzytkownika aplikacji mobilnej, ktora bedzie dziata¢ od dnia 30
kwietnia 2027 r., zawierajacej nastepujace zaktadki:

e program Kongresu,

e aktualnosci,

e kontakt (mozliwo$¢ wzajemnego kontaktu uczestnikow Kongresu),

e wystawcy (zestawienie wystawcow Kongresu),

e mapa obiektu,

e partnerzy / sponsorzy (zestawienie partnerow i sponsorow Kongresu),

e konkursy i quizy (z mozliwosécia oddawania gtosu poprzez aplikacje na pytania i
zadania podczas sesji naukowych),

e mapa (informacja jak dotrze¢ do miejsca Kongresu i na wieczor towarzyski —
podpicta mapa google maps),

e forum (mozliwo$¢ informowania o zdarzeniach zaistnialych podczas Kongresu
migdzy uczestnikami w formie publikowanych postéw),

e fotobudka (mozliwo$¢ dodawania zdje¢ z Kongresu przez uczestnikow).

18) Zaplanowanie, reklama oraz organizacja: wystawy radiologow (do decyzji jaka forma
fotografia/malarstwo/poezja itp.), konkursu na fraszke, aktywnosci sportowych
(tradycyjny bieg dla 200 os6b na 3/5 km), konkurséw (quizy realizowane podczas sesji
naukowych z mozliwoscia gtosowania przez aplikacjg).

19) Projekt, sktad i druk materiatéw kongresowych (sylabus elektroniczny, katalogi, torby
kongresowe, gadzety kongresowe, prezenty kongresowe dla zaproszonych gosci) —
organizator zastrzega sobie uzgodnienie wyboru podwykonawcow.

20) Projekt, sktad i druk identyfikatorow kongresowych oraz produkcja smyczy: w ilosci 3000
szt. + 5% zapasu.

21) Rekrutacja i obstuga sponsorow (gtdéwnych/ztotych/srebrnych/brazowych), partnerow i
patrondéw medialnych/miejskich, ministerialnych — rekrutacja i przedstawienie warunkow
po stronie operatora logistycznego, negocjacje i ostateczne ustalenia po stronie
organizatora. Obstuga ta obejmowac bgdzie w szczegdlnosci zapewnienie stalego kontaktu
telefonicznego i mailowego.

22) Pozyskanie i obstuga przedkongresowa wystawcow, w tym takze stata obstuga telefoniczna
i mailowa wystawcow.

23) Szeroka informacja o Kongresie (media, portale branzowe, czasopisma medyczne,
newslettery).

24) Ubezpieczenie Kongresu PLTR z uwzglednieniem warunkéw najmu obiektu i odpowiednia
informacja o tym dla uczestnikow Kongresu.

25) Stata Scista wspolpraca w pelnym zakresie z Komitetem Organizacyjnym, zapewnienie
dostepnosci firmy z organizatorem na 3 miesigce przed Kongresem przez 18 godz./dobe 7
dni w tygodniu.

26) Zapewnienie stosownych certyfikacji i punktow edukacyjnych.

27) Stworzenie w uzgodnieniu z Organizatorem zaproszen i wystanie ich do wszystkich
wyktadowcow.

Zadania do zrealizowania w trakcie Kongresu
1) Organizacja Biura (Recepcji) Kongresu - projekt plastyczny Biura i jego realizacja.
2) Prowadzenie Biura (Recepcji) Kongresu: obstuga uczestnikow — odpowiednia ilo§¢
recepcjonistek (w tym: identyfikatory, torby, materialy kongresowe itd.); zwigkszona
ilo$¢ stanowisk rejestracji uczestnikow w pierwszym dniu Kongresu (w godzinach



przedpotudniowych) w celu wyeliminowania kolejek. Mozliwos¢ platnosci za
uczestnictwo w Kongresie w kazdym dniu trwania Kongresu (ptatno$¢ elektroniczna badz
kartg kredytowa).

3) Obstuga techniczna wszystkich sal konferencyjnych i catego obiektu z przygotowaniem
wykladow na poszczegélne sesje i nadzorem nad ich prawidlowym przebiegiem
(zapewnienie ustug audio-wizualnych, obstugi informatycznej, mikrofonoéw, wizytowek
wyktadowcow lub prowadzacych sesje¢, a takze niedopuszczalno$¢ zrywanie potaczen).
Przygotowanie systemu dla przyjmowania ,,sp6znionych” prezentacji lub podmiany
wczesniej przestanych.

4) Operator logistyczny jest zobowigzany do wspoélpracy z operatorem technicznym,
prowadzacym dziatalno$¢ na terenie obiektu kongresowego, w zakresie obstugi sal,
zapewnienie multimediow, ekranow LED, przytaczy technicznych (woda, prad, internet).

5) Zapewnienie obstlugi technicznej sesji typu quiz z systemem do glosowania w aplikacji
dla wszystkich uczestnikow Kongresu.

6) Obstuga informatyczna sesji plakatowej (elektronicznej) z zapewnieniem 15 laptopow,
15 monitoréw HD (co najmniej 50 cali) oraz odpowiedniego oprogramowania do
przeprowadzenia sesji.

7) Obstuga fotograficzna i filmowa Kongresu z uwzglednieniem wszystkich wydarzen
towarzyszacych (przygotowanie fotorelacji oraz filmu z Kongresu w wersji krotkiej i
dlugiej) — organizator zastrzega sobie uzgodnienie wyboru podwykonawcoéw sposrod
trzech przedstawionych przez organizatora logistycznego propozycji.

8) Obsluga cateringowa: organizacja przerw kawowych przez 3 dni (serwowanej na
zastawie mieszanej — porcelana oraz ekologiczne naczynia papierowe) i lunchowych
(lunch-box w eko-opakowaniach) w ciggu 3 dni, zapewnienie miejsc restauracyjnych i
kawiarni. Operator logistyczny jest zobowigzany do wspoélpracy z operatorem
cateringowo-gastronomicznym prowadzacym dzialalno§¢ na terenie obiektu
kongresowego.

9) Organizacja transportu do miejsca Kongresu - przedstawienie koncepcji dojazdu do
obiektu kongresowego dla uczestnikow Kongresu oraz miejsca wieczoru towarzyskiego
i umieszczenie informacji w materiatach kongresowych on-line.

10) Organizacja transportu VIP pomigdzy miejscem zakwaterowania (hotel) i miejscem
obrad oraz wszelkich innych miejsc w trakcie Kongresu, w szczegdlnosci na kolacje VIP,
przewidziane wycieczki turystyczne oraz do miejsca wieczoru towarzyskiego.

11) Organizacja szatni.

12) Zapewnienie pierwszej pomocy medycznej.

13) Zapewnienie bezpieczenstwa (agencja ochrony) i kultury (reakcji na nieodpowiednie
zachowania uczestnik6w) w uzgodnieniu z operatorem w miejscu, na ktorym bedzie si¢
odbywac¢ Kongres.

14) Obstuga gosci zagranicznych, w szczego6lnosci zapewnienie obecno$ci ttumaczy dla gosci
zagranicznych wylacznie w sesji otwarcia Kongresu, dodatkowe wycieczki,
zorganizowane zwiedzanie miasta, obiady, kolacje.

15) Przygotowanie propozycji do zamieszczenia na stronie Kongresu spgdzania wolnego
czasu dla 0sob towarzyszacych (wycieczki, zwiedzanie, inne).

16) W dniu 19 maja 2027 r. — organizacja Walnego Zebrania Delegatow PLTR (ok. 100 0s6b)
z poczgstunkiem (15.00-20.00), w szczegdlnosci zapewnienie elektronicznego systemu
do glosowania, mozliwosci prezentacji w formie multimedialnej, odpowiedniego
nagto$nienia 1 sprzetu technicznego.

17) W dniu 20 maja 2027 r. — zorganizowanie uroczysto$ci otwarcia Kongresu
(przygotowanie sali, oswietlenie, nagto$nienie, multimedialnych prezentacji, koncertu,
wystepow, kwiatow dla cztonkéow honorowych, nagrdéd dla nagrodzonych, miejsc dla



wszystkich w tym cztonkow honorowych i zaproszonych gosci) i koktajlu po otwarciu
zjazdu.

18) W dniu 20 maja 2027 r. w godzinach 20:00 — 00:00 organizacja uroczystej kolacji dla VIP
(ok. 150 oso6b) od transportu z miejsca otwarcia Kongresu poprzez kolacje, wystep
artystyczny, do pozegnania i odwiezienia gosci.

19) W dniu 21 maja 2025 — organizacja wieczoru towarzyskiego dla minimum 2500
uczestnikow Kongresu (miejsce, koncerty, wyzywienie, transport, miejsca siedzace
wewnatrz - 1 na zewnatrz obiektu, zwrocenie uwagi na obecno$¢ ochrony, latwa
dostepnos¢ wyzywienia, rozbicie stref — zabawy, rozmowy, odpoczynku, odpowiednia
liczba toalet) — organizator zastrzega sobie uzgodnienie wyboru miejsca.

20) Stala Scista wspotpraca w petnym zakresie z Komitetem Organizacyjnym; organizacja
zakonczenia Kongresu, przygotowanie nagrod itp.

21) Zapewnienie ogo6lnodostepnego wifi na terenie obiektu, w ktérym bedzie si¢ odbywaé
Kongres.

3. Zadania do zrealizowania po Kongresie

1) Rozliczenie finansowe Kongresu, przedstawienie wszystkich rozliczen, faktur,
wydatkow 1 przedstawienie cato$ciowego budzetu Kongresu w zakresie przychodow
oraz kosztow w terminie do dnia 30 wrze$nia 2027 r.

2) Wystawienie certyfikatow i rozestanie do uczestnikow (droga mailowa) — w terminie 30
dni od dnia zakonczenia Kongresu.

3) Przygotowanie w porozumieniu z Organizatorem podzigkowan do wykladowcow za
przeprowadzone podczas Kongresu wyklady oraz zaswiadczenia o przeprowadzonym
wykladzie i rozestanie ich — w terminie 30 dni od dnia zakonczenia Kongresu (droga
mailow).

4) Zamkniccie strony Kongresu z umieszczeniem ,,galerii Kongresu”.

5) Przekazanie Komitetowi Organizacyjnemu w formie elektronicznej dokumentacji
zdjeciowe;j 1 filmowej z Kongresu.

6) Stata Scista wspotpraca w petnym zakresie z Komitetem Organizacyjnym



