Zatgcznik nr 6 do SIWZ
Zatagcznik nr 1 do umowy
Nr postepowania: ZP/311/055/U/20

Szczegotowy Opis Przedmiotu Zamowienia (SOPZ)
na ustuge prowadzenia mediow spotecznosciowych dla Politechniki Gdanskiej
(Facebook, Instagram)

Informacje ogd6lne

Przedmiotem zamdéwienia jest Swiadczenie przez Wykonawce ustugi polegajgcej na
profesjonalnym, kompleksowym, kreatywnym i spojnym prowadzeniu medidéw
spotecznosciowych Zamawiajgcego na portalach spotecznosciowych: Facebook, Instagram
oraz zapewnieniem pfatnej reklamy.

Podstawowym celem prowadzenia profili w mediach spotecznosciowych przez Wykonawce
jest zaangazowanie spotecznosci wokot Politechniki Gdanskiej, w tym budowanie
pozytywnego wizerunku, nawigzywanie interakcji i budowanie wiezi z fanami
reprezentujgcymi rézne grupy docelowe.

Zamawiajgcy wymaga, aby Wykonawca opracowat strategie dziatan wspoing dla 2 (dwdch)
profili, mozliwg do zrealizowania w ramach obstugi podstawowej. Strategia musi uwzgledniac
uwagi Zamawiajgcego i zostaé przez niego zaakceptowana.

Wykonawca swoje dziatania w gtéwnej mierze powinien opiera¢ na ,Strategii promocji marki
Politechnika Gdanska - uczelnia badawcza w latach 2020-2026”, ktéra zostata opracowana
w zwigzku z uzyskaniem statusu Uczelni Badawczej. Wykonawca zobowigzany jest
realizowa¢ swoje zadania rowniez zgodnie z Systemem Identyfikacji Wizualnej. Wykonawca
prowadzagc profile Zamawiajagcego w mediach spotecznosciowych bedzie réwniez
uwzgledniat najnowsze rozwigzania, panujgce trendy, specyfike grup docelowych oraz
biezgce rekomendacje Zamawiajgcego. Podejmowane dziatania na profilach bedg podlegaty
akceptacji Zamawiajgcego i muszg uwzgledniac jego uwagi.

Podstawowym zrédtem pozyskiwania tematow do postow jest strona internetowa
www.pg.edu.pl, na ktérej zamieszczane sg informacje m.in. o biezacych wydarzeniach,
odkryciach naukowych, prowadzonych badaniach, sukcesach sportowych, dziatalnosci
studenckiej. Te same tematy mogg by¢ prezentowane na réznych profilach,
z uwzglednieniem ich specyfiki i grupy docelowe;.

Cele do osiagnigcia dla poszczegélnych mediéw spotecznosciowych

L.p. | profil cele do osiagniecia

1 Facebook utrwalanie i poszerzanie s$wiadomosci marki oraz zakresu dziatalno$ci
Politechniki Gdanskiej ze szczegdélnym uwzglednieniem uzyskania
statusu Uczelni Badawczej

systematyczne zwigkszanie zasiegow dzieki tresciom i obrazom
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http://www.pg.edu.pl/

jakosciowym oraz budowaniu zaangazowania uzytkownikéw
skuteczne  przekierowywanie = grupy  docelowej do tresci
udostepnianych w witrynie pg.edu.pl oraz innych witryn w zwigzku z
podejmowanymi tematami

2 Instagram systematyczne zwigkszanie zasiegow dzieki tresciom i obrazom

jakosciowym oraz budowaniu zaangazowania uzytkownikow
skuteczne zachecanie obserwatorow do oznaczania profilu
Politechniki Gdanskiej w swoich postach

Zamawiajgcy wymaga, aby realizacja wyzej wymienionych celdw byta systematycznie
kontrolowana i uymowana w raportach dla poszczegolnych profili za pomocg dedykowanych
narzedzi i dostepnych wskaznikow.

l. Facebook

1. Obstuga podstawowa (oparta na przygotowanej i zatwierdzonej przez Zamawiajgcego

strategii) profilu gtébwnego Politechniki Gdanskiej w jezyku polskim i angielskim oraz
obstuga jednej grupy, np. funkcjonujgcej obecnie — Maturzysci na PG, bedzie
obejmowata:

1.1. Opracowanie wspolnej strategii dziatan na profilach, ktérych celem bedzie m.in.
realizacja przyjetych zatozeh do osiggniecia — do zatwierdzenia w terminie
wskazanym w umowie.

1.2. Przygotowywanie i publikowanie 20 angazujgcych postéw (w kazdym miesigcu) na
tematy zaproponowane przez Wykonawce lub/i Zamawiajgcego wedtug ponizszych
zatozen:

posty bedg zawieraty co najmniej tre$¢, element graficzny lub video;
stosowane beda réznorodne formy postow dostepne w ramach FB (np.
karuzela, posty z rozwijalng grafika, zdjecia i filmy 360 stopni i inne);

posty bedg w rdzny sposdb zachecaty do interakcji uzytkownikow (np.
stosowanie quizéw, ankiet, porad, memoéw, scenek humorystycznych, dziatan
typu RTM)

stosowanie przyjetego layoutu;

formy przekazu oraz jezyk dostosowane do grupy docelowej;

materialy wykorzystywane w postach jako element graficzny lub video musza
by¢ wysokiej jakosci, wyselekcjonowane i odpowiednio przygotowane
(obrobione) bedg one pochodzity z bazy:

o Wykonawcy — zdjecia i video beda unikatowe, bedg zawieraty
wizerunek osob (wymagana jest odpowiednia zgoda na wykorzystanie
wizerunku) i powinny by¢ wykonane na terenie Kampusu PG lub poza
kampusem za zgoda Zamawiajgcego — min. 50% zdje¢ i 100% video

o Zamawiajgcego — max. 50% zdjec¢;

publikacja musi uwzgledniaé najlepszy czas publikowania.

1.3. Tworzenie biezgcych relacji poprzez udostepnienie zdjecia, filmu Ilub postu
widocznych przez 24 godziny.
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1.4. Przygotowanie (w pierwszym miesigcu $wiadczenia ustugi) dwéch layout-6w
dostosowanych do potrzeb profilu i tworzonych postéw — dla postow graficznych oraz
dla postow video, przy czym:

e max 80% postow powinno mie¢ oprawe graficzng z wykorzystaniem layoutu,
z czego minimum 20% tych postéw powinno by¢ zobrazowanych w formie
ruchomej np. w postaci giféw lub animaciji;

e min 20% postow powinno zawiera¢ kilku- lub kilkunasto- sekundowe materiaty
video z wykorzystaniem layautu (np. nagrane telefonem);

1.5. Przygotowywanie cotygodniowych dziatan (tj. harmonogramu) komunikacji na profilu;
przy czym w przypadku informaciji, ktérych nie mozna byto zaplanowaé¢ Wykonawca
przygotuje i opublikuje post, ktéry nie zostat ujety w harmonogramie, na zgdanie
Zamawiajgcego;

1.6. Inwentaryzacja, aktualizacja i uzupetnienie profilu;

1.7. Uzupetnianie na biezgco kalendarza wydarzeh oraz publikowanie Wydarzen
istotnych dla Zamawiajgcego i ich aktualizowanie;

1.8. Biezace aktualizowanie zaktadki Sklep;

1.9. Publikowanie transmisji z wydarzen na zywo na zyczenie Zamawiajgcego;

1.10.Przygotowanie i opublikowanie, dwa razy w trakcie Swiadczenia ustugi, nowej
kreacji Cover Video dostosowanej do tematyki profilu, na bazie materiatdw
Wykonawcy;

1.11.Udzielanie odpowiedzi w imieniu Zamawiajgcego na przychodzgce wiadomosci
(odpowiednio w jezyku polskim lub angielskim);

1.12.State moderowanie tj. odpowiadanie na komentarze, opinie, kontrolowanie tresci
publikowanych przez fandéw, usuwanie treéci niezgodnych z zasadami Profilu — od
poniedziatku do pigtku w godzinach 8.00-21.00 (czas reakcji 1 godzina), oraz
w soboty i w niedziele w godzinach 10.00-19.00 (czas reakcji 3 godziny);

1.13.Nawigzywanie kontaktu z fanami;

1.14.Reagowanie w sytuacjach kryzysowych zgodnie z przyjetym schematem;

1.15.Wyszukiwanie wartosciowych branzowo profili, obserwowanie ich i witasciwe
zarzadzanie;

1.16.Aktywnos$¢ na innych stronach zwigzanych branzowo (polubienia stron i postow,
dodawanie komentarzy);

1.17.Biezace monitorowanie profili innych uczelni wyzszych oraz przygotowywanie dwa

razy wroku (w pofowie roku $wiadczenia ustugi i na koniec $wiadczenia ustugi)
sprawozdania nt. podejmowanych przez nie dziatan oraz statystyk dotyczgcych
polubien profilu i aktywnosci ich uzytkownikéw;

1.18.Zapewnienie ptatnej reklamy z wykorzystaniem przygotowanych postéw, w taki
sposob, aby jak najefektywniej skierowaé ruch na promowane artykuty, wydarzenia,

posty — w ramach umowionej z Zamawiajgcym kwoty;

1.19.Biezace monitorowanie statystyk dostarczonych przez Facebooka oraz otrzymanych
za pomocg dodatkowego narzedzia zaakceptowanego przez Zamawiajgcego typu
Sotrender, Brand24, SentiONE lub rGwnowaznego;

1.20.Generowanie miesiecznego raportu ze  statystykami Profilu oraz
z przeprowadzonych kampanii reklamowych; analiza raportéw i przygotowanie na

ich podstawie planu dziatah na kolejny miesigc;

1.21.Przygotowywanie dodatkowego raportu miesiecznego ze statystykami dotyczgcymi
dziatan realizujgcych przyjetg strategie w ramach ,Strategii promocji marki



Politechnika Gdanska — uczelnia badawcza w latach 2020-2026”, ktéra zostata
opracowana w zwigzku z uzyskaniem statusu Uczelni Badawcze;j.

2. Obstuga dodatkowa w jezyku polskim i angielskim na Facebooku ponad podstawowg
(na podstawie zamoéwienia Zamawiajgcego):

2.1.

2.2.

2.3.

2.4.

2.5.

2.6.

2.7.

2.8.
2.9.

Post — przygotowywanie i opublikowanie angazujgcego postu na temat
zaproponowany przez Wykonawce lub/i Zamawiajgcego wedtug zatozen jak dla
obstugi podstawowej;

Layout — przygotowanie layoutu dostosowanego do potrzeb profilu i tworzonych

postéw — dla postow graficznych lub dla postéw video;

Cover Video — przygotowanie i opublikowanie kreacji Cover Video dostosowanej do

tematyki profilu, na bazie materiatow Wykonawcy;

Cover Photo — przygotowanie i opublikowanie kreacji Cover Photo dostosowanej do

tematyki profilu, na bazie materiatow Wykonawcy;

Konkurs — przygotowanie i przeprowadzenie konkursu wg nastepujgcych

wytycznych:

e \Wykonawca przyjmuje role organizatora konkursu i przyjmuje na siebie
odpowiedzialno$¢ za jego przeprowadzenie zgodnie z polskim prawem, w tym
podatkowym oraz regulaminem FB,

e \Wykonawca bedzie administratorem danych osobowych uzytkownikdéw
korzystajgcych z tresci publikowanych na profilu i biorgcych udziat w konkursach,

e Wykonawca opracuje formute i regulamin konkursu do akceptacji
Zamawiajgcego,

e Wykonawca zapewni nagrody, kwota wynikajgca z przekazania nagrod (m.in.
zakup nagrody rzeczowej, koszt zwigzany z wysylkg, koszt zwigzany
z rozliczeniem podatkowym) zostanie doliczona do miesiecznego rozliczenia
Swiadczenia,

e wybor nagréd oraz ich koszt zostang ustalone z Zamawiajgcym, wartos$¢ jednej
nagrody nie przekroczy kwoty 500 zt i zostanie pokryta przez Zamawiajgcego na
podstawie rzeczywiscie poniesionych i udokumentowanych kosztéw,

e przygotowanie motywu graficznego zapowiadajgcego konkurs, uwzgledniajgcego
hastfa itresci zachecajgce do udziatu w konkursie oraz nagrody, ktdore mozna
w nim wygrag;

Czat — prowadzenie czat-u na zywo (obstuga techniczna, przyjecie roli moderatora)

odbywajgcego sie w dzien roboczy Zamawiajgcego, trwajgcego do 2 godzin;

Zaktadka — dodanie nowej zakfadki i jej konfiguracja wraz z biezgcg obstugg np.

oferty pracy, notatki (m.in. FAQ), ustugi (np. oferta studiéw ptatnych);

Grupa — dodanie nowej grupy tematycznej i jej konfiguracja.

Avatar — stworzenie postaci zwigzanej z profilem, ktéra bedzie stuzyla do

komunikacji z uzytkownikami.

2.10. Naktadka — stworzenie grafiki na zdjecie profilowe.
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Obstuga podstawowa (oparta na przygotowanej i zatwierdzonej przez
Zamawiajgcego strategii) profilu gtbwnego Politechniki Gdanskiej w jezyku polskim
i angielskim bedzie obejmowata:

. Opracowanie wspdlnej strategii dziatan na profilach, ktérych celem bedzie m.in.
realizacja przyjetych zatozen do osiggniecia — do zatwierdzenia w terminie
wskazanym w umowie.

1.2. Przygotowywanie i publikowanie ok. 20-30 angazujgcych postéw (w kazdym

1.3.

miesigcu) zaproponowanych przez Wykonawce wedtug ponizszych zatozeh:

e posty bedg zawieraty co najmniej zdjecie lub video, tres¢, lokalizacje i poprawnie
zdefiniowane hasztagi zwiekszajgce zasiegi profilu,

e stosowane bedg réznorodne formy postéw dostepne w ramach medium (np.
posty z jednym zdjeciem, z kilkoma zdjeciami, z video nagranym np. telefonem,
reposty uzytkownikdw za ich zgoda, Instastories poprzez udostepnienie zdjecia,
filmu lub postu widocznych przez 24 godziny),

e jeden raz w kwartale Wykonawca zaprojektuje uktadanke z wykorzystaniem 3,
amax. 12kafli, tworzacg obszerng forme graficzng komponujgca sie
z pozostatymi kaflami — cata uktadanka bedzie traktowana jako jeden post.

e posty bedg w rézny sposdb zachecaly do interakcji uzytkownikéw (np.
stosowanie quizéw, ankiet, porad, memow, scenek humorystycznych, dziatan
typu RTM),

e posty/zdjecia/grafiki powinny mie¢ jednolity styl, charakter, prezentowane posty
powinny by¢ oparte na przyjetej stylistyce,
formy przekazu oraz jezyk dostosowane do grupy docelowe;;
materiaty wykorzystywane w postach jako element graficzny lub video bedag
pochodzity z bazy Wykonawcy — zdjecia i video bedg unikatowe, powinny by¢
wykonane na terenie Kampusu PG Ilub poza kampusem za zgodg
Zamawiajgcego

e publikacja musi uwzglednia¢ najlepszy czas publikowania.

Przygotowywanie cotygodniowych dziatann (tj. harmonogramu) komunikacji na

profilu; przy czym w przypadku informacji, ktérych nie mozna byto zaplanowac

Wykonawca przygotuje i opublikuje post, ktory nie zostat ujety w harmonogramie, na

zgdanie Zamawiajgcego;

1.4. Inwentaryzacja, aktualizacja i uzupetnienie profilu;

1.5.

1.6.

1.7
1.8
1.9

11

State moderowanie Profilu; odpowiadanie na komentarze od poniedziatku do pigtku

w godzinach 8.00-21.00 (czas reakcji 1 godzina), oraz w soboty i w niedziele

w godzinach 10.00-19.00 (czas reakcji 3 godziny);

Udzielanie odpowiedzi w imieniu Zamawiajgcego na przychodzgce wiadomosci

(odpowiednio w jezyku polskim lub angielskim);

. Nawigzywanie kontaktu z fanami;

. Reagowanie w sytuacjach kryzysowych zgodnie z przyjetym schematem;

. Wyszukiwanie wartosciowych branzowo profili, obserwowanie ich i witasciwe
zarzgdzanie;

0. Aktywnos$¢ na innych stronach zwigzanych branzowo (polubienia stron i postow,

dodawanie komentarzy);
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1.11. Biezgce monitorowanie profili innych uczelni wyzszych oraz przygotowywanie dwa
razy wroku (w potowie roku swiadczenia ustugi i na koniec swiadczenia ustugi)
sprawozdania nt. podejmowanych przez nie dziatan oraz statystyk dotyczacych
polubien profilu i aktywnosci ich uzytkownikéw;

1.12. Zapewnienie ptatnej reklamy z wykorzystaniem przygotowanych postow, w taki
sposob, aby jak najefektywniej skierowaé ruch na promowane artykuty, wydarzenia,
posty — w ramach umowionej z Zamawiajgcym kwoty;

1.13. Biezgce monitorowanie statystyk dostarczonych przez Facebooka oraz
otrzymanych za pomocg dodatkowego narzedzia zaakceptowanego przez
Zamawiajgcego typu Sotrender, Brand24, SentiONE lub réwnowaznego;

1.14. Generowanie = miesiecznego raportu ze  statystykami  Profilu  oraz
z przeprowadzonych kampanii reklamowych; analiza raportéw i przygotowanie na
ich podstawie planu dziatan na kolejny miesigc;

1.15. Przygotowywanie = dodatkowego raportu miesiecznego ze  statystykami
dotyczacymi dziatan realizujgcych przyjetg strategie w ramach ,Strategii promoc;ji
marki Politechnika Gdanska — uczelnia badawcza w latach 2020-2026”, ktora
zostata opracowana w zwigzku z uzyskaniem statusu Uczelni Badawczej.

2. Obstuga dodatkowa w jezyku polskim i angielskim na Instagramie ponad
podstawowg (na podstawie zamoéwienia Zamawiajgcego):

2.1 Czat — prowadzenie czat-u na zywo (obstuga techniczna, przyjecie roli
moderatora) odbywajgcego sie w dzieh roboczy Zamawiajgcego, trwajgcego do
2 godzin;

2.2. Zaktadka (wyréznione relacje) — dodanie nowej zakfadki i jej konfiguracja
wraz z biezgcg obstugg np. oferty pracy, notatki (m.in. FAQ), ustugi (np. oferta
studiéw ptatnych);

2.3. Grupa — dodanie nowej grupy tematycznej i jej konfiguracja.

2.4. Avatar — stworzenie postaci zwigzanej z profilem, ktéra bedzie stuzyta do
komunikacji z uzytkownikami.

2.5. Sklep — konfiguracja sklepu na Instagramie w oparciu o katalog produktéw na
FB.

2.6. Konkurs — przygotowanie i przeprowadzenie konkursu wg nastepujgcych
wytycznych:

e Wykonawca przyjmuje role organizatora konkursu i przyjmuje na siebie
odpowiedzialno$¢ za jego przeprowadzenie zgodnie z polskim prawem, w tym
podatkowym oraz regulaminem Instagrama,

e Wykonawca bedzie administratorem danych osobowych uzytkownikéw
korzystajacych z tresci publikowanych na profilu i biorgcych udziat w konkursach,
Wykonaweca opracuje formute i regulamin konkursu do akceptacji Zamawiajgcego,
Wykonawca zapewni nagrody, kwota wynikajgca z przekazania nagrod (m.in.
zakup nagrody rzeczowej, koszt zwigzany z wysytkg, koszt zwigzany
Z rozliczeniem podatkowym) zostanie doliczona do miesiecznego rozliczenia
Swiadczenia,

e wybdr nagrdd oraz ich koszt zostang ustalone z Zamawiajgcym, wartos¢ jednej
nagrody nie przekroczy kwoty 500 zt i zostanie pokryta przez Zamawiajgcego na
podstawie rzeczywiscie poniesionych i udokumentowanych kosztéw,



e przygotowanie motywu graficznego zapowiadajgcego konkurs, uwzgledniajagcego
hasta itresci zachecajgce do udziatu w konkursie oraz nagrody, ktére mozna
w nim wygrag;

2.7. Akcja specjalna — zorganizowanie akcji specjalnej wedtug pomystu Wykonawcy lub
Zamawiajgcego, ktéra ma na celu zachecenie fanéw PG do udostepniania na wtasnych
profilach zdje¢ z oznaczeniem tej akcji. Wszystkie elementy akcji, w tym zasady udziatu,
wykonanie profesjonalnych grafik zapowiadajgcych akcje oraz organiczna promocja
dostepnymi kanatami po stronie Wykonawcy,

2.8. Instameet - zorganizowanie spotkania wedlug pomystu Wykonawcy Iub
Zamawiajgcego, dla mitosnikow fotografii, na terenie kampusu PG lub w innym miejscu,
uzgodnionym z Zamawiajgcym, w celu wykonania zdje¢ na Instagram. Wszystkie
elementy akcji, w tym zasady udziatu, zaproszenia, rejestracja uczestnikow, wykonanie
profesjonalnych grafik zapowiadajgcych akcje oraz organiczna promocja dostepnymi
kanatami po stronie Wykonawcy.
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