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. INFORMACJE O MARCE

Biznes.gov.pl - serwis przeznaczony dla oséb zamierzajgcych rozpoczac i

MARKA prowadzgcych dziatalno$¢ gospodarczg; strona prowadzona jest przez
pracownikéw Departamentu Gospodarki

Elektronicznej w Ministerstwie Przedsiebiorczosci i Technologii.

- www.biznes.gov.pl
- profil na Facebooku Biznes.gov.pl
STRONY INTERNETOWE/ https://www.facebook.com/biznesgovpl
- profil na LinkedIn Biznes.gov.pl
https://www.linkedin.com/company/11769901/admin/
- kanat na YouTube Biznes.gov.pl
https://www.youtube.com/channel/UCam8Rz6z wHK7FKJ7ioKBJw

.  PRZEDMIOT | KONTEKST ZAMOWIENIA

MEDIA SPOtECZNOSCIOWE

Przedmiotem zamoéwienia jest zaplanowanie i zrealizowanie dziatan promocyjnych dla

marki Biznes.gov.pl, skierowanych do okreslonych grup docelowych na Facebooku.

Zadaniem portalu Biznes.gov.pl jest umozliwienie dopetnienia procedur oraz formalnosci
niezbednych do podjecia i prowadzenia dziatalnosci gospodarczej w sposob fatwy i intuicyjny,
droga elektroniczng. Serwis udostepnia kompleksowg informacje o obowigzujgcych procedurach
administracyjnych. Gtéwnym uzytkownikiem portalu sg przedsiebiorcy samodzielnie prowadzacy

dziatalno$¢ gospodarczg oraz firmy sektora MSP.

Na portalu Biznes.gov.pl prezentowane sg nastepujace tresci:

a) informacyjne — opisy procedur, interpretacje prawne, wzory wnioskéw i formularzy, odpowiedzi
na pytania, wizytéwki urzedéw;

b) transakcyjne — elektroniczna (on-line) mozliwos¢ wystania wniosku do danego urzedu oraz
dalsza realizacja procedur — odebranie pisma z urzedéw i udzielenie odpowiedzi réwniez drogg

online;
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c¢) interakcyjne — mozliwos¢ zadania pytania do Centrum Pomocy, kreatory tresci i procedur tzw.
interaktywne poradniki przedsiebiorcy, mozliwos¢ przygotowania formularzy i wnioskéw do
druku, jak i online.

Serwis Biznes.gov.pl oferuje réwniez pomoc poprzez Centrum Pomocy Przedsiebiorcy

https://www.biznes.gov.pl/centrum-pomocy, ktdre udziela informacji o tym, w jaki sposéb zatozyc¢ i

prowadzi¢ dziatalnos¢ gospodarczg. Przedsiebiorca moze zadac¢ pytanie w formie elektroniczne;j,
na ktére odpowiadajg konsultanci, eksperci z wtasciwych urzedéw administracji publicznej oraz

instytucji otoczenia biznesu.

. CELE ZAMOWIENIA

1) Cel komunikacyjny

Gtéwnym celem zamowienia jest wzrost swiadomosci istnienia serwisu Biznes.gov.pl wsréd
poszczegolnych grup docelowych oraz zachecenie uzytkownikéw serwisu do korzystania z ustug

udostepnianych w serwisie.
2) Cele marketingowe

a) min. 40 000 przekierowan na strony wskazane przez Zamawiajgcego;
b) min. 10 000 fanéw profilu Biznes.gov.pl na Facebooku;

c) Wzbudzenie powszechnej rozpoznawalnosci marki Biznes.gov.pl.

V. GRUPY DOCELOWE

1. Osoby planujgce zatozenie wtasnej firmy.
2. Mikro, mali i Sredni przedsiebiorcy.

3. Biura ksiegowe, finansowe, firmy podatkowe.

Kampania targetowana bedzie do ww. odbiorcow, wedtug nastepujgcych kryteriéw: osoby w wieku
18+, z catej Polski, zainteresowane tematami typu: biznes, przedsiebiorczosé, finanse, wiasna
firma, dziatalno$¢ MSP, startupy, itp. W ramach prowadzonych kampanii Wykonawca zobowigzuje
sie do ustalenia szczegotowych kryteridbw targetowania z Zamawiajgcym, w celu zapewnienia
najlepszych efektow prowadzonych dziatan.
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V. ZADANIA WYKONAWCY PO PODPISANIU UMOWY

1. Zaplanowanie i przygotowanie mediaplanu do promocji postéow na Facebooku
Wykonawca bedzie promowat marke Biznes.gov.pl na Facebooku. Wykonawca moze zaplanowac
i wykorzysta¢ dowolne formaty reklamowe oferowane przez Facebook, po konsultacji i akceptaciji
z Zamawiajgcym.

A) Zadania Wykonawcy dotyczace promocji obejmuja:

1) zaplanowanie (w tym wybér formatéw reklamowych), przygotowanie, wykupienie reklam

i prowadzenie dziatan reklamowych na portalu Facebook, zgodnie z zaakceptowanym

mediaplanem,

2) prowadzenie dziatan zgodnie z ogolnoprzyjetymi ,najlepszymi praktykami” (np. w
uzasadnionych przypadkach powinny uwzgledniaC przeprowadzenie testow A/B) w sposob
umozliwiajacy jak najbardziej efektywne dotarcie do grupy docelowej, maksymalizacje liczby
przejs¢ na Biznes.gov.pl, aktywnosci dotyczgcej posta, liczby polubien profilu lub innych

wskaznikéw w zaleznos$ci od zatozonego celu oraz uzytego formatu,

3) stworzenie materiatdéw (tresc i grafika statyczna lub dynamiczna), ktére bedg wykorzystywane

podczas kampanii,

UWAGA: Zamawiajgcy po podpisaniu umowy przekaze Wykonawcy tematy (linki do podstron
Biznes.gov.pl) oraz wzory graficzne (w plikach otwartych) na podstawie ktérych Wykonawca
stworzy content do promowania pod rézne formaty reklamowe, zgodne z zaakceptowanym przez

Zamawiajgcego mediaplanem.

4) osiggniecie tgcznej liczby przejsé na strone - minimum 40 000 przekierowan na strony

wskazane przez Zamawiajgcego,

5) pozyskanie dodatkowych minimum 10 000 fanéw profilu Biznes.gov.pl na Facebooku (liczba

mierzona od dnia wystartowania kampanii).
B) Mediaplan promocji powinien uwzgledniac:
1) szczegdtowy harmonogram dziatania;
2) formaty reklamowe wykorzystywane podczas kampanii;
3) metode doboru grupy docelowej;

4) zaplanowang liczbe przej$¢ na strone;
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5) budzet w podziale na tematy i formaty reklamowe (dla jednego etapu zadania).

Budzet promocyjny powinien by¢ tak zaplanowany, aby fgczna liczba przekierowan uzytkownikow
do strony Biznes.gov.pl wyniosta minimum 40 000. (dokiadne adresy podstron zostang
ustalone w kontaktach roboczych z Zamawiajacym). Dodatkowo maksymalna czestotliwos¢

wyswietlen reklam bedzie na biezgco ustalana i akceptowana przez Zamawiajacego.

UWAGA: W kazdym z poszczegolnych etapéw zadania Wykonawca zobowigzany jest wykonaé
min. 20% wskaznikéw dla zaplanowanych dziatan promocyjnych, z zastrzezeniem, ze
W ciggu realizacji catego Zadania Wykonawca powinien zrealizowa¢ 100% wskaznikow (min. 40
000 przekierowan na strone Biznes.gov.pl i 10 000 fanéw na profilu Biznes.gov.pl na Facebooku).
Ostateczny harmonogram dziatan promocyjnych zostanie zaakceptowany przez Zamawiajgcego
do 7 dni od dnia podpisania umowy.

W toku kampanii mediaplan moze by¢ optymalizowany, w szczegdlnosci jezeli bedzie to wynikato

z rekomendacji Wykonawcy, w tym z raportéw miesiecznych.

2. Przygotowywanie comiesigcznych kalendarzy komunikacji i publikacja postéw na

profilu, a takze monitorowanie aktywnosci fanéw i odpowiadanie na ich komentarze

Wykonawca bedzie przygotowywat propozycje postéw na profil Biznes.gov.pl na Facebooku.
Propozycja powinna zawieraé temat postéw, termin publikacji (data + godzina), tres¢ postéw,
grafiki lub infografiki oraz ich opisy. Czestotliwos¢ publikowania postéw — min. jeden dziennie.
Wstepne propozycje na kolejny miesigc bedg wysytane Zamawiajgcemu do 20 dnia danego
miesigca. Tresci i ostateczna formuta postow moze zostaé opublikowana po zaakceptowaniu ich
przez Zamawiajgcego. Dopuszczalne sg zmiany tematow i tresci postow przez Zamawiajgcego.
Ponadto Zamawiajgcy moze rekomendowac tematy i wydarzenia do ujecia w kalendarzu

komunikaciji.

A) Tematy i tresci postéw publikowanych na profilu

Tresci proponowane i publikowane przez Wykonawce na profilu powinny dotyczyc¢:

1) zmian w prawie dotyczgcych prowadzenia dziatalno$ci gospodarczej w Polsce, z
wykorzystaniem elementow typu: grafika, wideo, gif, infografika itp.;
2) informowania o waznych tematach, procedurach i terminach zwigzanych z prowadzeniem

dziatalnosci gospodarczej;
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3) wskazywania ustug dla przedsiebiorcéw, ktére mozna zrealizowaé drogg elektroniczng za
posrednictwem serwisu i zachecania do ich realizacji;

4) zachecania do odwiedzania serwisu i do korzystania z niego;

5) aktualnych lub przysztych wydarzen kierowanych do grupy docelowej i zachecania do
uczestnictwa w nich (jezeli jest to mozliwe);

6) prawdziwych historii 0osdb, ktére zatozyty wkasng dziatalnos¢ gospodarcza;

7) nawigzania do aktualnych google trends, sporadycznie mogg by¢ publikowane w formie giféw,

z humorem.

B) Dodatkowe elementy komunikacyjne do postow:

UWAGA: Zamawiajgcy po podpisaniu umowy przekaze Wykonawcy gotowe szablony graficzne w

plikach otwartych, do wykorzystania podczas tworzenia postow.
1) Wykonawca w kazdym miesigcu trwania ustugi bedzie przygotowywat:

- grafiki statyczne zgodnie ze wskazaniami Zamawiajgcego (maksymalnie 20/ miesigc);

- grafiki dynamiczne (np. w formie .gif, maksymalnie 2/ miesigc).

2) Wykonawca podczas trwania wspotpracy przygotuje maksymalnie 3 covery w odpowiednich
formatach do umieszczenia na profilu Biznes.gov.pl na Facebooku, LinkedIn oraz na kanale
YouTube.

3) Dodatkowymi elementami komunikacyjnymi do postéw moga byé¢: grafiki, infografiki, gify,
materiaty wideo, linki do tresci na portalu Biznes.gov.pl lub innych stron wskazanych przez

Zamawiajgcego, linki do ciekawych tresci, opisdw wydarzeh na portalach zewnetrznych.

C) Forma postow przygotowanych przez Wykonawce

1) w wypowiedziach powinna by¢ uzywana forma pierwszej osoby liczby mnogiej lub drugiej
osoby liczby pojedynczej,
2) zdania powinny by¢ krétkie, stylistycznie i ortograficznie poprawne, z umiarkowang iloscig

emocjonalnie nacechowanych przymiotnikow,

3) posty powinny by¢ czesto zakonczone pytaniami lub stwierdzeniami pobudzajgcymi

interaktywnos¢ fanéw w postaci komentarzy, polubienia lub udostepnienia,

1 Kazda grafika zamieszczona na profilu musi by¢ odpowiednio opisana tekstowo, a wiec dostepna dla wszystkich, a
kazdy opublikowany materiat wideo musi posiada¢ napisy zgodne z WCAG 2.0.
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4) w publikowanych przekazach konieczny jest brak dystansu w relacji do odbiorcy, akcent

komunikacji powinien by¢ potozony na osobe/przedsiebiorce.
D) Spos6b prowadzenia profilu

1) wpisy na FB powinny by¢é umieszczane przez Wykonawce minimum jeden raz dziennie (dzien

roboczy);

2) na pytania i komentarze odpowiedz powinna by¢ udzielona jak najszybciej, najpdzniej w ciggu
24 godzin od zamieszczenia, jesli wymaga konsultacji z Zamawiajgcym. W przypadku mniej
ztozonych pytan, najpozniej w ciggu dwdch godzin od ich zadania w godz. 9:00-17:00. Na

pytania zadane po godzinie 17:00 Zamawiajgcy dopuszcza poranne odpowiedzi,

3) ciekawe wypowiedzi Internautéw powinny by¢ lubiane i doceniane przez Wykonawce w
postaci klikniecia ,Lubie to” lub skomentowania,

4) Wykonawca zapewni obstuge profilu w godzinach 9:00-17:00,

5) wszystkie posty zamieszczane przez Wykonawce bedg wczesniej akceptowane przez

Zamawiajgcego,

UWAGA: Wykonawca zapewni rowniez dostosowanie profilu Zamawiajgcego do wprowadzanych
przez Facebook zmian zwigzanych z funkcjonowaniem strony, zmian w regulaminie itd. Zmiany
ogtaszane przez Facebook przed ich wprowadzeniem powinny by¢ wprowadzane w
najwczesniejszym mozliwym terminie po dokonaniu zmian w serwisie. Zmiany wczesniej
niezapowiadane powinny by¢é wprowadzone najpdzniej do 48 godzin od momentu ich
wystgpienia, takze w dni Swigteczne. Powyzsze bedzie dokonywane w ramach wynagrodzenia

przystugujgcego Wykonawcy.

E) Sytuacje kryzysowe

Komentarze na Facebooku bedg objete przez Wykonawce monitoringiem. W przypadku
potencjalnego zagrozenia kryzysem, (ij. gdy w sieci pojawi sie min. 5 negatywnych komentarzy
pod jednym artykutem, filmem, na forach lub w mediach spotecznosciowych), Wykonawca
kampanii niezwlocznie skontaktuje sie telefonicznie z wyznaczonym pracownikiem
Zamawiajgcego. Wspdlnie ustalg forme dziatania i zdecydujg o Sciezce ostatecznej akceptacii
odpowiedzi. W przypadku kryzysu, Wykonawcy kampanii nie wolno udziela¢ zadnych wypowiedzi
bez wczesniejszej akceptacji Zamawiajgcego w formie pisemnej (dopuszcza sie kanat e-mailowy i
sms).
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3. Raportowanie Zamawiajagcemu poszczegolnych etapéw wspétpracy

Do zadan Wykonawcy nalezy dokumentowanie realizowanych dziatah poprzez:

e tygodniowe informacje (na prosbe Zamawiajgcego) o postepach w realizaciji
wskaznikédw w podziale na formaty i grupy docelowe (np. liczba wpiséw
Wykonawcy, liczba przekierowah do strony Zamawiajgcego, zasieg postéw,

liczba komentarzy, liczba udostepnieh, poziom wzrostu liczby fandw itp.);

e 30-dniowe raporty zawierajgce informacje o postepach w realizacji Zadania
(realizacja wskaznikéw kampanii, z zestawieniem kosztéw) na podstawie,

ktorych nastagpi rozliczenie kampanii;

e Raport podsumowujgcy catosé¢ kampanii z wnioskami i rekomendacjami na

przysztosé dla Zamawiajgcego.

Raporty przesytane bedg w postaci dokumentéw w formacie DOC, PDF lub PPT na adres e-mail
wskazany po podpisaniu umowy.

VI. WARUNKI REALIZACJI ZAMOWIENIA

1) Termin realizacji zaméwienia wynosi 180 dni od dnia podpisania umowy.
2) Zamawiajgcy podczas wspotpracy z Wykonawcg, jako forme kontaktu przewiduje spotkania,
ktore bedg odbywaty sie w siedzibie Zamawiajgcego. Dopuszczalng formg kontaktu bedzie

tele lub wideokonferencja.

3) Wykonawca udostepni Zamawiajgcemu dane kontaktowe (telefon, e-mail) koordynatora

projektu, ktory bedzie w statym kontakcie z przedstawicielami Zamawiajgcego.

4) Wykonawca w trakcie realizacji Zamoéwienia bedzie zobowigzany do:

a) Scistej wspdtpracy z Zamawiajgcym i biezgcych konsultacji opracowywanych materiatéw,
b) udziatu w spotkaniach w siedzibie Zamawiajgcego, zgodnie z zapotrzebowaniem

zgtaszanym przez Zamawiajgcego lub z inicjatywy Wykonawcy,

c) uwzgledniania dostarczanych przez Zamawiajgcego w trakcie realizacji zadania: informacii,

uwag i rekomendadgiji.
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5)

Wykonawca przeniesie na Zamawiajgcego prawa do wykonywania zaleznych praw autorskich do
opracowan utwordw oraz prawo wytgcznego zezwalania na wykonywanie zaleznego prawa
autorskiego, w tym korzystania i rozporzadzania z utworéw, na polach eksploatacji, ktére zostang

okreslone w umowie.

VII. ZASADY ROZLICZANIA

Rozliczenie Zamowienia nastgpi w szesciu okresach rozliczeniowych, z ktérych kazdy bedzie liczyt
30 dni, liczac od dnia podpisania umowy. Pfatnosci bedg realizowane na podstawie raportu z

wykonanych zadan i z osiggnietych wskaznikéw, o ktérych mowa w czesci V.

VIII. WARUNKI PRZYSTAPIENIA DO ZAMOWIENIA

1) Doswiadczenie Wykonawcy

Wykonawca powinien posiadac przynajmniej trzyletnie doswiadczenie w planowaniu, optymalizacji
i zakupie reklam oraz prowadzeniu profili na Facebooku.

2) Doswiadczenie os6b

Wykonawca bedzie dysponowat nastepujgcym zespotem do realizacji zamowienia:

- Osoba odpowiedzialna za realizacje i do statego kontaktu z Zamawiajgcym - opiekun (ang.
account), min. 2 lata doswiadczenia w zakresie planowania, optymalizacji i prowadzenia kampanii
w mediach spotecznosciowych,

- Osoba odpowiedzialna za grafike, min. 2 lata doswiadczenia
w zakresie tworzenia projektéw graficznych do komunikacji internetowej, w tym rok dziatalnosci
w kreacji postow do mediow spotecznosciowych;

- Osoba odpowiedzialna za promocje i zakup reklamy — social media manager, ktéry posiada
min. 2 lata doswiadczenia w planowaniu, optymalizacji i zakupie mediow, a takze realizacji
kampanii na Facebooku;

- Osoba odpowiedzialna za prowadzenie biezgcej komunikacji na profilu — community
manager, w tym za przygotowywanie propozycji tematdéw i treSci komunikowanych na profilu,
przygotowywanie i zamieszczanie odpowiedzi na pytania Internautow. Osoba ta bedzie na
biezgco monitorowa¢ komunikacje na profilu i musi reagowac na wpisy i komentarze na nim
zamieszczane oraz informowa¢ Zamawiajgcego o wpisach i komentarzach internautéw; min. 2

lata doswiadczenia w zakresie prowadzenia komunikacji w mediach spotecznosciowych.
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Na potwierdzenie spetniania powyzszego warunku Wykonawca zatgczy do oferty Wykaz oséb.

Zamawiajgcy dopuszcza, aby jedna osoba petnita maksymalnie dwie funkcje.

IX. SPOSOB PRZYGOTOWANIA SZACOWANIA

Szacowanie powinno zawierac:

a) 30 dniowy oraz catkowity (180 dni) koszt prowadzenia profilu i tworzenia kontentu
(posty+grafiki);

b) 30 dniowy oraz catkowity (180 dni) koszt prowadzenia kampanii na Facebooku;

c) koszt przekazanych autorskich praw majgtkowych do wszystkich utworéw powstatych
w zwigzku z realizacjg zadania;

d) Caltkowity koszt realizacji zadania;

Szacowanie nalezy przesta¢ do 15 listopada 2019 r. wytgcznie drogg mailowg na adres:
zapytaniabizgov@mpit.gov.pl wpisujgc w temacie maila: ,Szacowanie_Facebook 2020”.

XI. INFORMACJE DODATKOWE

1) Niniejsze rozeznanie cenowe nie stanowi oferty w mysl art. 66 Kodeksu Cywilnego, jak rowniez

nie jest ogtoszeniem w rozumieniu ustawy Prawo zaméwien publicznych.
2) Szacowania ztozone po terminie nie bedg rozpatrywane.

3) W celu zapewnienia porownywalnosci ofert Zamawiajgcy zastrzega sobie prawo do
skontaktowania sie (telefonicznie, e-mailowo) z Oferentami, ktérych dokumenty bedg wymagaty

uzupetnienia, wyjadnienia lub doprecyzowania.

4) Dokumenty, co do ktérych dany Oferent nie dokonat uzupetnien, wyjasnien lub doprecyzowania

w terminie wyznaczonym przez Zamawiajgcego nie bedg rozpatrywane.

5) Zamawiajgcy zawiera umowy na podstawie wzorow uméw stosowanych w Ministerstwie

Przedsiebiorczosci i Technologii.
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