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1. Projektijuhtimine

Confent tugineb konverentside korraldamisel kahele baasdokumendile - stsenaariumile ja
projektiplaanile.

e Stsenaarium mairab iga osapoole tegevuse igal ajal - see on kogu meeskonna ja
alltdovébtjate Uhiselt jélgitav tegevusplaan, mis tagab siindmuse 6nnestumise. Palun
leidke néitena sellelt lingilt Uhe sindmuse stsenaarium, mis on plaanitud toimuma
Kultuurikatlas.

e Projektiplaan - alljargnevalt toome vélja ettevalmistavate- ja jareltegevuste
NAIDISE, kuhu on madratud vastutajad ja tdhtajad, mis on kogu
projektimeeskonnale  tegevuste planeerimise indikatsiooniks. Valjatoodud
kuupdevad on tdhtajad vastava tegevuse IOpuleviimise kuupéevaks, et olla
ettevalmistustega ajakavas. Sisulisemate ja efektiivsemate projektikoosolekute
eesmargil lepitakse koosolekute kuupéevad kliendiga kokku eraldi.

NB! Projektiplaan ei tugine antud pakkumisele ja on ndidiseks. Antud siindmuse
projektiplaan koostatakse pérast lepingu sdImimist.

Uldine Vastutaja(d) Téhtaeg  Staatus

Projektiplaani ja vastutusalade kinnitamine
(tegevused enne siindmust)

Projekti- ja programmitiimi loomine, llesannete
jaotamine

Stsenaariumi koostamine ja tegevuste kinnitamine
(tegevused siindmuse ajal)

Klient/Confent| Confent| 10.04.2020

Klient/Confent| Confent| 10.04.2020

Klient/Confent| Confent| 23.10.2020

Projektikoosolekud . soovitame

(tApsed ajad lepitakse kliendiga kokku) Klient/Confent) Confent 2x kuus
Programm Vastutaja(d) Tahtaeg  Staatus

Klon\./erer]t3| formaadi ja programmi struktuuri Klient/Confent| Confent! 10.04.2020

kinnitamine

Esmejakandldaatlc.ie j.a mgderaatorlte kutsumine Confent| Confent ASAP

(kutse, ootused, kinnitamine)

Programm 80% valmis Klient/Confent| Confent| 24.08.2020

Programm 100% valmis Klient/Confent| Confent| 02.10.2020

Esinejate ettevalmistamine ja tutvustavate

materjalide paring (foto, ettekande pealkiri ja Confent| Confent| 09.10.2020

lGhikirjeldus, lthike bio, slaidid)

Konverentsirakenduse véljundid ja Glesseadmine Confent| Confent| 09.10.2020

Esinejate ja moderaatori viimane briifimine Confent| Confent| 02.11.2020



https://docs.google.com/spreadsheets/d/17rS8FqTXnLt88-guaTh-f58EMyjCpx_6ohQdD45sFjg/edit?usp=sharing

Sihtrithm ja kommunikatsioon Vastutaja(d) Tahtaeg  Staatus
Kommunikatsiooniks vajaliku konverentsi Klient/Confent| Confent| 10.04.2020
pohimotiivi kinnitamine
Kommunikatsiooniplaani .Ioom|ne.ja kinnitamine Klient/Confent| Confent| 24.04.2020
(sh turundustegevused sotsiaalmeedias, otseturundus)

I"(utsututle andmebaasi koostamine ja Confentile Klient 08.05.2020
Uleandmine

Kodulehe loomine ja haldamine Confent| Confent| 15.05.2020
Registreerimise avam ne k qdqlehel Confent| Confent| 22.05.2020
(koos automaatse registreerimiskinnitusega)

Kutsete/Save the Date saatmine sihtrihmale Confent| Confent| 25.05.2020
S_l:lhtlus kl'JtSUtU?Ee ja registreerunutega ning arvete Confent! Confent jooksvalt
véljastamine (mitte-kutsututele)

Uudiskirjad lisandunud esinejate ja partnerite infoga Confent| Confent TBC
Osaleja infokirja saatmine registreerunutele Confent| Confent| 06.11.2020
O'fseulelfande vaatamise vdimaluse Kiri Confentl Confent! 11.11.2020
mitteregistreerunutele

Tanukiri osalejatele (fotod, slaidid) Confent| Confent| 14.10.2020

Partnerid

VES U EIE(e)

Tahtaeg

Staatus

Ekspoala partnerite andmebaasi koostamine

kliendiga

(Kliendi partnerid) Klient 24.04.2020
Vaartuspakkumise koostamine Confent| Confent| 24.04.2020
Partnerite kaasamine ja lepingute sélmimine Confent| Confent ASAP
50% soovitud ekspoala partneritest kaasatud Confent| Confent| 04.09.2020
100% soovitud ekspoala partneritest kaasatud Confent| Confent| 16.10.2020
F?_artnerlte mformeen.mllne tegevu§test ja Confent| Confent jooksvalt
tdhtaegadest, materjalide kogumine

Ekspoala paigutuse koostamine, kinnitamine Gonfent| Confent! 21.10.2020

Toimumiskoht Vastutaja(d) Tahtaeg  Staatus
Kultuurikatla broneerimine ja esmased kokkulepped Klient 20.02.2020| Ok
Infovahetus toimumiskohaga (koristus, toolide Confentl Confent| 16.10.2020

paigaldamine, info kohalikel ekraanidel jm)

Toitlustamine, registreerimine jm teenused Vastutaja(d) Tahtaeg  Staatus
TOIt|l:I.S"taj.a|t .pakll<um|se kiisimine, proovisddmine, Confentl Confent| 02.10.2020
menuu kinnitamine
Garderoobiteenindus Confent| Confent| 16.10.2020
Registreerimise korraldamine Confent| Confent| 16.10.2020
Meeleolufotograafi briifimine Confent| Confent| 16.10.2020
Loplik osalejate arv toitlustajale Confent| Confent| 05.11.2020
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Tehnika Vastutaja(d) Téhtaeg  Staatus
P.r.e.senta.tsmc.)nl, .hell— ja valgu.stehnlka, lavaplaanide Confentl  Confent! 31.08.2020
valjaselgitamine ja korraldamine
Otselilekande ’fehnllls'ed et'Fe\{aIm|stused - Confentl  Confent! 30 10.2002
(embed-kood, jagamine vajalikesse kanalitesse)

Graafiliste esinejatutvustuste tootmine Confent| Confent| 06.11.2020
Avallklustar.m?eks esinejate ettekannete salvestuste Confentl  Confent! 19.11.2020
organiseerimine

Materjalid ja disain

VES I E1E (o)

Tahtaeg

Staatus

tootmine

E-maili péis ja jalus, sotsiaalmeedia bannerid Confent| Confent| 15.05.2020
Konverentsimaterjalide kokkulepped kliendiga Klient/Confent| Confent| 29.05.2020
(markmik voi triikis voi toolbox, pastakas, vm)

Kingitused esinejatele Confent| Confent| 16.10.2020
Nimesiltide disain ja kinnitamine Confent| Confent| 16.10.2020
Konverentsimaterjalide disain, sisu Confent| Confent| 23.10.2020
L.ava?— ja .telste kujunduselementide disain ja Gonfentl Confent! 29.10.2020
kinnitamine

Ko'nverentS|materjaI|de, Iav.a- ja teiste Confent| Confent! 03.11.2020
kujunduselementide tootmine

Nimesiltide disaini ja sisu kinnitamine kliendiga Confent| Confent| 30.10.2020
Osalejate nimekirja kinnitamine, nimesiltide jm siltide Confent| Confent! 04.11.2020

Ettevalmistus ja siindmuse paev

VES eI (o)

Tahtaeg

Staatus

vastavalt stsenaariumile

Koosolek meeskonna ja alltéévotjatega (stsenaarium) Confent| Confent| 10.11.2020
jl'el.'lmhst.e ettevglmlstuste juhtimine vastavalt eskiisile Confent| Confent| 10.11.2020
ja istumisplaanile

Reglstreer.|m|slaua ja ekspoala valmispaneku Confent! Confentl 10.11.2020
korraldamine

Registreerimise |abiviimine Confent| Confent| 11.11.2020
Esinejate juhendamine vastavalt stsenaariumile Confent| Confent| 11.11.2020
Allhankijate ja meeskonna jooksev juhendamine Confent| Confent| 11.11.2020

NB! Detailsed tegevused konverentsi ajal kirjeldab stsenaarium

Kokkuvotted

Vastutaja(d)

Tahtaeg

Staatus

TagasisidekUsimustiku koostamine Klient/Confent| Confent| 30.10.2020
KOkkl:IV.OtteS.e!(tSIOOFII avalc?amllne kodulehel (slaidid, Confent| Confent| 16.11.2020
tagasiside, hiljem ka fotod ja videod)

Esinejatele ja osalejatele tanukirjade saatmine Confent| Confent| 16.11.2020
Tagasiside kokkuvote ja kokkuvdttev koosolek Klient/Confent| Confent TBC
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2. Teised pakutavad teenused

2.1 Tugi esinejatele

Toéovbtja juhendab ja assisteerib esinejaid tehniliste vahendite kasutamisel ning abistab
probleemide ilmnemisel. Veebi vahendusel osalevate esinejatega tehakse proovid ja
vajadusel ettekanne eelsalvestatakse.

2.2 Toimumiskoht

Pakume konverentsi toimumiskohaks Tallinna kesklinnas asuvat Estonian Business Schooli
aulat ja teisi ruume. Toimumiskoht on esinduslik ja kannab majandusvaldkonna kuvandit.
Toimumiskohale on tagatud hea ligipdas Uhistranspordiga ja osalejad saavad soovi korral
parkida Estonian Business Schooli parklas. Parkimistasu on 7 eurot pdevas. Samuti on
vBimalik parkida kooli Umbritsevatel ténavatel ja 200 meetri kaugusel asuvas
parkimismajas.

2.3 Tehnika

Tagame hibriidkonverentsi labiviimiseks vajamineva tehnika vastavalt pakkumuskutse
nduetele:

e Esitlustehnika, sh arvutid, klikkerid, ekraanid, projektorid ja keskseadmed
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e Helitehnika, sh mikrofonid, kdlarid ja keskseadmed
e \Valgustehnika, sh esinejate eestvalgus, dekoratsioon-valgus ja keskseadmed
e WIFI, mis on torgeteta ja vastab osalejate arvule

Konverentsisaali laval asub LED ekraan, millel on voimalik kuvada:

Sundmuse infograafikat;

Kohapeal asuva esineja slaide;

Eemal asuva esineja slaide ja kaamerapilti;
Muud vajalikku materjali sh videot.

Sundmusel vdimaldatakse osalejatel osaleda ja esinejatel esineda virtuaalselt:

Tagame Ulekandetehnika, sh reziipult ja striimi loomise tehnoloogia;

Loome sindmuse virtuaalplatvormi;

Teostame otsellekande sotsiaalmeediakanalitesse ja korraldaja kodulehele;
Kaasame eemalasuvad esinejad kasutades vMix lahendust.

Teostame ettekannete montaazi:
e Monteerime iga ettekande eraldi ja varustame avaanimatsiooniga;
e Laadime materjali Youtube-i jm kliendi osundatud kanalisse;
e Jagame tellijaga originaalmaterjali;
e Teostame nimetatud t66d kahe n&dala jooksul parast konverentsi [Gppu.

2.4 Fotografeerimine

Sindmuse esimest paeva fotografeerib professionaalne ja kauaaegse konverentside
jdddvustamise kogemusega fotograaf. Fotod laadime galeriisse hiljemalt konverentsi
viimasele péevale jargneva pdeva hommikul ning korge resolutsiooniga originaalfotod
edastame tellijale.

2.5 Siuinkroontolge
Tagame konverentsil siinkroontdlke eesti-inglise-eesti tdlkesuundadel. Tolke lahendus
koosneb:

e Kaks stinkroontdlki, kellel on kogemus majandusvaldkonna sindmuste tolkimisel,
e Tdlketehnika, sh tdlkevastuvdtjad, kiirgurid ja keskseadmed;
e Slinkroontdlke lahendus otselllekandesse.

2.6 Interaktiivne lahendus

Valmistame ette hibriidkonverentsi lahenduse Worksup, mis vdimaldab nii kohapealsetel
kui ka eemal osalejatel:

e Luua profiil oma nime, asutuse, asukohariigi ja e-mailiga;
e Naha reaalajas konverentsi kava;
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e Esitada kisimusi esinejatele ja “kiita takka” teiste esitatud klsimusi.

Lisaks saab sundmuse moderaator jalgida ja vahendada kisimusi nutiseadmest, mille
166votja tarnib.

2.7 Kujundused ja videoproduktsioon

Konverentsi kujundusmaterjalid luuakse RTE visuaalse identiteedi pohjal ning tagatakse, et
DINNOCAP ja vélisrahastusega seotud logod on esitatud korrektselt.

Konverentsi avamiseks pakume graafilist videoklippi, mis lIahtub konverentsi marksénadest
ja millele jargneb esinejate lUhitutvustus (foto, nimi, amet). Videoklipp esitatakse laval
asuval LED-ekraanil ning virtuaalkonverentsi Ulekandes. Klipi loomisel arvestatakse
korraldaja vaartusi ja stilistikat.

Todtame vélja konverentsi slaidiprogrammi kasutades juba loodud RTE ja DINNOCAPI
visuaalset identiteeti.

Toodame ettekannete ette esineja foto, nime ja ametinimetusega animeeritud videointrod,
mis visuaalselt jargivad stindmuse identiteeti.

2.8 Kommunikatsioon ja registreerimine

Loome konverentsi e-kutse ja saadame vajaminevad teavitused: save-the-date,
meeldetuletused, osaleja infokiri sh osalemise lingid, paevakavad, osalejate ja teemade
tutvustus, jms korraldusliku info.

Korraldame osalejate online registreerimise ja koostame 16pliku osalejate nimekirja.

Korraldame osalejate registreerimise / check-in’i nii kohapeal kui ka virtuaalplatvormil ja
kogume allkirjad allkirjalehtedele, mis on koostatud koost6ds tellijaga. Kontrollime
COVID-toendeid. Virtuaalsete osalejate kohta anname statistika nende platvormile
sisenemise kohta. Anname Ulevaate tellijale 3 t66paeva jooksul alates konverentsi I6pust.

Korraldame digitaalselt tagasiside kogumise mdlemal paeval kasutades selleks sindmuse
platvormi.

2.9 Konverentsi materjalid

Kujundame, toodame ja komplekteerime osalejate nimesildid, mis riputatakse paelaga
kaela ning millel on osaleja nimi, organisatsioon ja lihipdevakava. Tagame konverentsi
kohapealsetele osalejatele kirjutusvahendi ja A5 paberid.
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2.10 Muu

Todvotja tagab valmisoleku konverentsi labiviimiseks taiesti veebi vahendusel ja esinejatele
tagatakse voimalus esineda ettekandega ning osaleda arutelupaneelides veebi vahendusel,
vajadusel eelsalvestustega.

Lahendame muud seminari ja konverentsi ettevalmistamise ja labiviimise kéigus tekkivad
jooksvad kusimused.
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3. Korraldusmeeskond

Liina Vahaste, kaasprojektijuht. Liina on Idpetanud Eesti Ettevétluskdrgkooli Mainor
personalijuhtimise erialal ning tal on Ule nelja aasta inimeste juhtimise kogemust
telekommunikatsiooniettevottes Eesti Telekom (praegune Telia). Viimased viis aastat on
Liina Confentis taganud siUndmuste sujuva ja kvaliteetse ettevalmistamise ning
koostdopartneritega Uhiselt nende I&biviimise kogu Baltikumis. Naiteks on Liina
korraldanud iga-aastast rahvusvahelist inforturbe konverentsi Nordic-Baltic Security
Summit ja selle 6htust vastuvottu (2016-2021), t6dstuse digitaliseerimise konverentsi
Industry 4.0 Praktikas (2016-2021), Eesti Haridusjuhtide Aastakonverentsi ja pidu
(2017-2021), Bigbanki aastakonverentsi ja galat 2017. aastal ning iga-aastast
sisekonverentsi-galat WOW Day (2018-2020), kodanikukeskset e-riigi juhtimiskonverents
UX TULEVIKKU (2018), e-Governance Conference (2019-2021), Microsoft EduDay 2019
ning mitmeid teisi sindmusi.

Johanna Kallas, kaasprojektijuht. Johanna on &ppinud Tallinna Ulikoolis reklaami ja
imagoloogiat. Confentis on Johanna juhtinud Tallink Sales&Marketing konverentsiprojekti
(2019), Peugeot Lions Conventioni (2020), Innove Kompetentsikonverentside sarja (2020),
Citréen Dealership sisekonverentsi (2021), X-Road Community Event 2020-2021 ning
mitmeid teisi sindmusi. Lisaks on ta suuresti 166nud kaasa paljude konverentside
korraldamisel alates detailidest kuni partnerite- ja esinejasuhtluseni - haridustehnoloogia
konverents Edu EXEX, EuroVR International Conference 2019, tegevuspdhise riigieelarve
konverents ja tanuvastuvott, Tallink Management Conference, Microsoft EduDay 2019,
Bigbank WOW Day, Haridusjuhtide Aastakonverents, Nordic-Baltic Security Summit
(2020-2021), e-Governance Conference (2020-2021), Telia Digital Hub.

Allpool on mdned virtuaal- ja hibriidsindmused, mida Confenti tiim sh Ulalolevad
projektijuhid, on viimase aasta jooksul korraldanud:

e-Governance Conference 2021 (tutvumine eeldab ligipddsu loomist, palun andke huvi
korral teada nimi ja meiliaadress)

Industry 4.0 in Practice 2021 (tutvumine eeldab ligipd&dsu loomist, palun andke huvi korral
teada nimi ja meiliaadress)

i-Voting a European Solution for Citizens Living Abroad

Innovating the Electronics Value Chain to Compete in a New World

Conference and Table-Top Exercise: Securing Elections in the Digital Era

Telia Digital Hub 2020

IELS 2018 uuringu tulemusi tutvustav veebikonverents

Edubest 2020 virtuaalkonverents

EAS Estonian Digital Discussions

10


https://online.egovconference.ee/#/event/agenda/plan
https://worksup.com/industry2021
https://worksup.com/app#id=IVOTING
https://worksup.com/app#id=ELECTRONICS
https://worksup.com/app#id=CYBER2020
https://worksup.com/telia/
https://worksup.com/app#id=IELS2020
https://worksup.com/edubest/
https://worksup.com/app#id=EDUCATION20

Nordic-Baltic Security Summit hibriidkonverents
Siseministeeriumi Juhtimispev (videoaken on kaitstud VPN lahendusega)

Industry 4.0 in Practice 2020 virtuaalkonverents

Innove Kompetentsi Konverentside sari
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https://worksup.com/app#id=SUMMIT20
https://worksup.com/app#id=JUMP20
https://worksup.com/app#id=INDUSTRY20
https://worksup.com/app#id=JUHTIMINE
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4. Hiljuti teostatud hubriidsindmused

Esitatud korraldusmeeskond on olnud projektijuhtideks ja Ilabiviijateks jargmistel
hubriidkonverentsidel:

4.1 Nordic-Baltic Security Summit 2020

Rahvusvahelise konverentsi kliendiks oli Security Software OU. Siindmus toimus 4. korda.
Teostatud stindmuste lhikirjeldus.

Kolm paralleelset tracki/sessiooni
Ekspo kohapeal ja online platvormil
34 esinejat (10 neist distantsilt)

250 osalejat kohapeal

400 osalejat virtuaalselt

Confent pakkus slindmusel taislahendust:

Kontseptsiooni koostamine
Projektijuhtimine

Programmiloomes osalemine

Esinejate kaasamine

Sindmuse turundus

Eksponentide kaasamine ja teenindamine
Osalejate haldus

Tehnilise produktsiooni planeerimine
Toitlustuse planeerimine

SUndmuse labiviimine vastavalt stsenaariumile
Aruandlus

Sindmuse link: https://www.worksup.com/summit2020

4.2 Industry 4.0 in Practice 2021

Rahvusvaheline konverents teostati konsortsiumis kuhu kuulusid ITL, TalTech,
Elektroonikatddstuse Liit ja EAS. Stindmuse projektijuht oli Confent. Siindmus toimus 6.
korda. Teostatud siindmuste lihikirjeldus.

Uks track

Ekspo kohapeal ja online platvormil
12 esinejat (4 neist distantsilt)

80 osalejat kohapeal

500 osalejat virtuaalselt

12


https://www.worksup.com/summit2020

ooooooooooooooo

Confent pakkus stindmusel taislahendust:

Kontseptsiooni koostamine
Projektijuhtimine

Programmiloomes osalemine

Esinejate kaasamine

Stindmuse turundus

Eksponentide kaasamine ja teenindamine
Osalejate haldus

Tehnilise produktsiooni planeerimine
Toitlustuse planeerimine

Sindmuse labiviimine vastavalt stsenaariumile
Aruandlus

Sitndmuse link: https://worksup.com/industry2021



https://worksup.com/industry2021

5. Pakkumuse maksumus

confent

DINNOCAP konverentsi 2021 eelarve

ja keskseadmed; Helitehnika, sh mikrofonid, kélarid ja
keskseadmed; Valgustehnika, sh esinejate eestvalgus,
dekoratsioon-valgus ja keskseadmed

Tooetapi kirjeldus Allhangitava |Allhangitava |Allhangitava
teenuse/tunni [teenuse teenuse
hinna maht/Tundide |maksumus
maksumus arv kokku/T66

maksumus
kokku

T66 konverentsi sisuga

Sundmuse projektiplaani koostamine ja selle pdhjal 120 18 2160

ettevalmistusprojekti juhtimine sh t66riihma koosolekutel

osalemine

Sundmuse stsenaariumi koostamine ja selle pohjal 120 16 1920

stindmuse juhtimine

Esinejate tehniline briifimine ja ettevalmistamine nii 120 7 840

kohapeal kui eemalt esinemiseks, proovide tegemine

Virtuaalsindmuse platvormi ettevalmistamine 100 5 500

Kommunikatsioon ja registreerimine

Save-the-date koostamine ja saatmine 300 1 300

Kutse koostamine ja saatmine 500 1 500

Programmi jm sisuinfoga uudiskirja saatmine 300 1 300

Meeldetuletuse koostamine ja saatmine 300 1 300

Osalejate registreerimine ja registreerimiskinnituste 300 1 300

véljastamine

Osalejainfo saatmine kohapeal ja eemal osalejatele 300 1 300

Osalejate registreerimine ja COVID tdendite kontrollimine 500 1 500

kohapeal

Kujundused ja videoproduktsioon

Konverentsi kujunduste loomine 60 6 360

Konverentsi avavideo tootmine 700 1 700

Konverentsi slaidiprogrammi loomine 200 1 200

Esinejate videointrode loomine ja ettekannete montaaz 600 1 600

Toimumiskoha rent ja dekoratsioonid

EBS aula rent 1875 1 1875

Toitlustusala 600 1 600

Tolkide ruum 262.5 1 262.5

Cateringi tehniline ruum 262.5 1 262.5

LED lavatausta lahenduse teostus 300 1 300

Kdnepult ja tugitoolid panelistidele, transport ja paigaldus 300 1 300

Presentatsiooni-, heli-, valgustehnika

Esitlustehnika, sh arvutid, klikkerid, erkaanid, projektorid 2160 1 2160
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Tehniline personal (5 inimest) 3300 1 3300
Teleprompter 250 1 250
Elektritoite varundamine 1300 1 1300
Ulekanne, kaugesinejad ja virtuaalsiindmuse platvorm

Worksupi kasutajalitsents 400 1 400
Turvatud sisenemine platvormile 450 1 450
Erinduded Worksupi rakendusele: riik, e-mail profiilis 500 1 500
Kakskeelne videopleier 350 1 350
Kujunduse erilahendus 450 1 450
Ulekandetehnika, sh reZiipult ja striimi loomise 500 1 500
tehnoloogia

vMix lahendus eemalasuvate esinejate kaasamiseks 350 1 350
Sotsiaalmeedia kanalitesse ja kodulehtedele tlekande 150 1 150
seadistamine

Siinkroontolkimine ja -tehnika

Sunkroontolkide teenused, 2 tolki 650 2 1300
Tolketehnika, sh tdlke vastuvodtjad, kiirgurid ja 1300 1 1300
keskseadmed

Fototeenus

Fotograaf esimesel konverentsipaeval, fotode t66tlus ja 450 1 450
Ulesselaadimine

Materjalid

Nimesildid 10 50 500
Kirjutusvahendid 1.8 50 90
Kokku kulud, EUR, ei sisalda kdibemaksu 25880

Pakkumuse maksumus kdibemaksuta on 25880 eurot, millele lisandub k&dibemaks.

Pakkumus on jdus 21 kalendrip&eva.

Endrik Randoja
Confent OU
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