Zatgcznik nr 4 do ogtoszenia

Nr postepowania: ZZ/22/055/U/17

OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA
NA USLUGE POLEGAJACA NA PROWADZENIU PROFILI POLITECHNIKI GDANSKIEJ
NA PORTALACH SPOLECZNOSCIOWYCH

Przedmiotem zamowienia jest $wiadczenie na rzecz Politechniki Gdanskiej ustugi polegajacej na
kompleksowym prowadzeniu Profili PG na portalach spotecznosciowych tj. na: Facebooku,
Instagramie, Youtubie i Linkedinie wraz z podstawowg obstugg graficzna.

Czas swiadczenia ustugi: 12 miesiecy, poczawszy od dnia 1 lutego 2018.

Ogolne zatozenia:

Wykonawca bedzie na biezgco monitorowat aktualnosci umieszczane na gtéwnej stronie internetowe;j
Politechniki Gdanskiej — www.pg.edu.pl, odwiedzajac witryne co najmniej 2 razy dziennie w dni
robocze, w godzinach miedzy 8.00-10.00 i miedzy 14.00-16.00 oraz bedzie podejmowat tematy do
publikacji na Profilach.

Wykonawca co dwa tygodnie bedzie przesytat do akceptacji Zamawiajgcego scenariusz wpisow
planowanych serii postéw do publikacji na Profilach na kolejne dwa tygodnie oraz na biezgco
propozycje wpiséw dotyczacych aktualnych wydarzen. Wszystkie posty beda zawieraly grafiki
przygotowane samodzielnie przez Wykonawce i/lub zdjecia z bazy Zamawiajgcego i/lub linki
zewnetrze w postaci udostepnien.

Wykonawca bedzie reagowat w sytuacjach kryzysowych, wedtug okreslonych schematow reakcji.
Wykonawca podczas wykonywania ustugi bedzie bazowat na otrzymanych od Zamawiajgcego
znakach i logotypach, zgodnie z Ksiega ldentyfikacji Wizualnej Zamawiajgcego oraz Regulaminem
publikowania informacji przez pracownikéw Politechniki Gdanskiej na oficjalnych profilach Politechniki
Gdanskiej w zewnetrznych serwisach spotecznosciowych.

Wykonawca nie bedzie s$wiadczyt w tym samym czasie ustug na rzecz innych podmiotéw
prowadzgcych dziatalnos¢ edukacyjna.

Zakres ustug dotyczacych Profilu na Portalu Facebook bedzie obejmowat:

— przygotowywanie tresci w jezyku polskim i w jezyku angielskim na tematy zaproponowane
przez Wykonawce lub Zamawiajagcego do publikaciji, kazdorazowo zaakceptowane przez
Zamawiajacego;

— publikacja tresci wedtug schematu: minimum 5 postow na tydzien, optymalnie 1-2 posty
dziennie, nie wiecej niz 3 posty dziennie (z uwzglednieniem dni i najlepszego czasu do
publikowania);

— publikacje innych materiatéw informacyjnych i promocyjnych;

— tworzenie wydarzen na Profilu zwigzanych z dziatalnoscig Politechniki Gdanskiej;

— odpowiadanie na przychodzgce wiadomosci;

— state moderowanie Profilu (odpowiadanie na komentarze, opinie, redagowanie tresci
publikowanych przez fanéw, usuwanie tresci niezgodnych z zasadami Profilu);

— nawigzywanie kontaktu z fanami;

— aktywnos¢ na innych stronach zwigzanych branzowo (polubienia stron i postéw, dodawanie
komentarzy);

— biezgce monitorowanie profili innych uczelni wyzszych oraz przygotowywanie dwa razy w
roku (w potowie roku $wiadczenia ustugi i na koniec Swiadczenia ustugi) sprawozdania nt.
podejmowanych przez nie dziatan oraz statystyk dotyczgcych polubien profilu i aktywno$ci ich
uzytkownikow.



zapewnienie ptatnej reklamy z wykorzystaniem przygotowanych postéw, w taki sposéb, aby
jak najefektywniej skierowac¢ ruch na promowane artykuty, wydarzenia, posty. Wykonawca na
dziatania w postaci reklamy ptatnej przeznaczy catkowity budzet w wysokosci 15 000 zt netto
/ 18 450 zt brutto, do podziatu na czas trwania umowy, z wytgczeniem miesiecy wakacyjnych
— lipca i sierpnia, tj. przez 10 miesiecy. Wykonawca obstuguje dziatania reklamowe zawsze
po wczesniejszym przedstawieniu Zamawiajgcemu zakresu i kosztéw poszczegdinych
dziatan, a takze po uzyskaniu od Zamawiajgcego akceptaciji;

biezgce monitorowanie statystyk dostarczonych przez Facebooka;

generowanie miesiecznego raportu ze statystykami Profilu.

Zakres ustug dotyczacych Profilu na Portalu Instagram bedzie obejmowat:

publikowanie wysokiej jakosci, wyselekcjonowanych zdje¢ pozyskiwanych od wyznaczonego
pracownika Zamawiajgcego, dotyczacych dziatalnosci Politechniki  Gdanskiej, z
czestotliwoscig 3-4 zdjecia tygodniowo;

publikowane zdje¢ przy zachowaniu spojnej estetyki i tematyki, w sposob uzgodniony z
Zamawiajgcym;

state moderowanie Profilu;

monitorowanie innych profili uczelni wyzszych;

generowanie miesiecznego raportu ze statystykami Profilu, wytgcznie je$li dostepne sg
wewnetrzne narzedzia dostarczone przez Portal, umozliwiajgce takie dziatanie.

Zakres ustug dotyczacych Profilu na Portalu Youtube bedzie obejmowat:

publikowanie materiatéw przekazanych przez Zamawiajacego;

state moderowanie Profilu;

monitorowanie innych profili uczelni wyzszych;

udostepnianie wybranych tresci z Profilu na Youtube na profil na Facebooku;

generowanie miesiecznego raportu ze statystykami Profilu, wytgcznie jesli dostepne sg
wewnetrzne narzedzia dostarczone przez Portal, umozliwiajgce takie dziatanie.

Zakres ustug dotyczacych Profilu na Portalu LinkedIn bedzie obejmowat:

publikowanie wybranych aktualnosci, informacji i tresci powigzanych branzowo;

state moderowanie Profilu;

monitorowanie innych profili uczelni wyzszych;

generowanie miesiecznego raportu ze statystykami Profilu, wylgcznie jesli dostepne sag
wewnetrzne narzedzia dostarczone przez Portal, umozliwiajgce takie dziatanie.

Zakres ustug dotyczacych obstugi graficznej obejmuje:

przygotowanie nie wiecej niz 8 prostych grafik w miesigcu, przy wykorzystaniu zdje¢ i innych
materiatow graficznych z bazy Zamawiajacego lub dostarczonych przez Zamawiajgcego w
inny sposoéb;

jednokrotng modyfikacje kazdej z przygotowanych grafik, na podstawie uwag przekazanych
przez Zamawiajacego;

Za grafike prostg uznaje sie grafike spetniajgca tgcznie wszystkie ponizsze warunki:

przeznaczona jest wytacznie do publikacji na Profilach jako post lub jego element;

posiada rozdzielczodci i rozmiar standardowy dla Profilu, chyba Zze ze wzgledu na
wymagania techniczne Portali konieczna jest zmiana tej rozdzielczosci lub rozmiaru;

sktada sie z:

o ta opartego na zdjeciu lub innym materiale graficznhym z bazy Zamawiajgcego
podlegajgcemu modyfikacji graficznej wytgcznie co do ostrosci, dopasowania
kolorystycznego, wygaszenia koloréw lub tonacji;

o logo Zamawiajgcego;

o elementu tekstowego, przygotowanego przy uzyciu czcionek dostepnych jako darmowe
czcionki systemowe, zgodnie z czcionkami okreslonymi w Ksiedze Identyfikacji
Wizualnej Zamawiajgcego;

o elementu wykonczeniowego grafiki.



Schematy reakcji na sytuacje kryzysowe na Portalach:

- Wykonawca bedzie monitorowat Profile Politechniki Gdanskiej przez 7 dni w tygodniu. Za
sytuacje kryzysowe na Portalach uznawane beda:

o podwazenie na Portalach zatozen merytorycznych tresci udostepnianych przez
Zamawiajacego;
naruszenie Wizerunku Zamawiajgcego w zakresie obszardéw jego dziatalnosci;

o hotoryczne zamieszczanie postow o tematyce nie zwigzanej z obszarami dziatalnosci
Zamawiajgcego.

- Kazdg reakcje na sytuacje kryzysowg Wykonawca bedzie konsultowat z pracownikiem
Zamawiajgcego. Dziatanie Wykonawcy w sytuacjach kryzysowych, bedzie zastosowane w
zalezno$ci od uzgodnieh z Zamawiajgcym:

o krétka, publiczna odpowiedz na Profilu, opierajgca sie na danych liczbowych i faktach lub
odsytajaca do zrédta informaciji;

o publiczna odpowiedz na profilu zawierajgca podziekowanie za czas poswiecony na
napisanie opinii;

o w sytuacji ponownej publikacji tresci tego typu przez uzytkownika, zablokowanie
uzytkownika po uzgodnieniu z Zamawiajgcym.



