TÜRK FARMAKOLOJİ DERNEĞİ 
22. ULUSAL KONGRESİ’NİN  ORGANİZASYONU İÇİN 
AÇILAN İHALENİN İDARİ VE TEKNİK ŞARTNAMESİ

A- TANIMLAR


1- Şartname içinde Türk Farmakoloji Derneği, “TFD” olarak anılacaktır.


2- Şartname içinde anlaşma yapılacak profesyonel kongre organizasyon firması “FİRMA” olarak anılacaktır.


3- Şartname içinde Türk Farmakoloji Derneği 22. Ulusal Kongresi ve beraberinde yapılacak sempozyumlar “KONGRE” olarak anılacaktır. Daha önceki ulusal kongrelerimiz hakkındaki bilgilere  http://www.tfd.org.tr/Default.aspx?sid=30&div=div28&lnk=lnk30  adresinden ulaşabilirsiniz.

B- KONGRE İLE İLGİLİ GENEL BİLGİLER:

1- KONGRE TFD tarafından düzenlenmektedir. Bu şartname KONGRE organizasyonu ile ilgili olup, TDF ile FİRMA arasında yapılacak organizasyon düzeyindeki işbirliğinin koşullarını içermektedir.
2- TFD Yönetim Kurulu, 22. Ulusal Kongresi Bilimsel Sekreterliği için TFD Yönetim Kurulu üyesi ve İstanbul Üniversitesi Eczacılık Fakültesi Farmakoloji Anabilim Dalı Öğretim üyesi Prof. Dr. B. Sönmez UYDEŞ DOĞAN’ı görevlendirmiştir.
3- KONGRE, 2013 yılının Ekim veya Kasım ayları içerisinde yapılacaktır. Kongre için kesin yer ve tarih saptanmamıştır. Bu detaylar ihale sonucunda (veya sonrasında) belirlenecektir.
4- KONGRE’nin, kongre merkezi olanakları olan bir otelde yapılması planlanmaktadır. KONGRE yeri koşulları sağladığı sürece Türkiye veya KKTC’nin herhangi bir yerinde yapılabilir. KONGRE yeri ihale sonucunda (veya sonrasında) belirlenecektir. Otelin “her şey dahil” pansiyon koşullarında fiyat vermesi tercih sebebidir.
5- KONGRE Çarşamba günü sabahtan başlayacak ve Cumartesi günü saat 13.00’te sona erecektir.
6- 2013 yılında Kurban Bayramı’nın 14-18 Ekim tarihleri arasında olduğu göze alınarak, olası kongre tarihleri 2-5 Ekim 2013, 23-26 Ekim 2013, 30 Ekim-2 Kasım 2013, 6-9 Kasım 2013’dir. KONGRE tarihi ihale sonucunda (veya sonrasında) belirlenecektir.

7- KONGREYE yaklaşık 350 katılımcı beklenmektedir (bu sayı son iki kongremiz katılımcılarının yaklaşık ortalamasıdır). 


8- KONGRENİN programı ana hatlarıyla şu şekilde olacaktır:

Çarşamba:



8.00: Kayıt (Gün boyu)


9.00 – 10.30: Kongre öncesi sempozyumlarının açılışı (Salon A)


      
10.30 – 11.00: Kahve arası


      
11.00-13.00: Paralel oturumlar (Salon A/B)


13.00-14.00: Öğlen yemeği 



14.00-15.30: Paralel sempozyumlar (Salon A/B)


15.30-16.00: Kahve arası



16.00-17.30: Paralel sempozyumlar (Salon A/B)


18.00-18.30: Kongrenin açılışı (Salon A)


18.30-19.30: Açılış konferansı (ardından kısa bir performans) (Salon A)


19.30-20.30: Açılış kokteyli
Perşembe: 



8.00: Kayıt (Gün boyu)


8.30-9.15: Erken oturum (Salon A)


9.30-10.30: Konferans (Salon A)


10.30-11.00: Kahve arası



11.00-12.30: Paralel oturumlar (Salon A/B)


12.30-14.00: Öğlen yemeği ve posterlerin gezilmesi



14.00-15.30: Paralel oturumlar(Salon A/B)


15.30-16.00: Kahve arası



16.00-17.30: Paralel sözlü bildiri oturumları (Salon A/B/C/D;Gerektiğinde E/F Salonları)
Cuma:



8.00: Kayıt (Gün boyu)


8.30-9.15: Erken oturum (Salon A)


9.30-10.30: Konferans (Salon A)


10.30-11.00: Kahve arası



11.00-12.30: Paralel oturumlar ((Salon A/B)



12.30-14.00: Öğlen yemeği ve posterlerin gezilmesi



14.00-15.30: Paralel oturumlar (Salon A/B)


15.30-16.00 Kahve arası



16.00-17.30: Paralel sözlü bildiri oturumları (Salon A/B/C/D;Gerektiğinde E/F Salonları)


20.00: Gala yemeği

Cumartesi



8.30-9.15: Erken oturum (Salon A)



9.30-10.30: Konferans (Salon A)


10.30-11.00: Kahve arası



11.00-12.30 Sempozyum (Salon A)


12.30-13.00: Kapanış (Salon A)

6- FİRMA, tüm organizasyon süresince TFD tarafından belirlenen kongre 
sekreteryasına karşı sorumlu olarak çalışacaktır. 
Salon A: Ana salon. Bu amaçla kongre merkezindeki en büyük salon kullanılacaktır.
Salon B: Paralel oturumlar için ikinci salon. Bu amaçla kongre merkezindeki en büyük salondan sonra en büyük salonlardan biri kullanılacaktır.

Salon C ve Salon D;Gerektiğinde E/F Salonları): Bu amaçla kongre merkezindeki en az 70 kişilik salonlardan en az ikisi kullanılacaktır. Bu salonlarda özel dekorasyon yapılmayacaktır, ses sistemi kullanılmayacaktır. KONGRE adını taşıyan bir afiş veya stand yeterlidir.
C- FİRMA TARAFINDAN KONGRE ÖNCESİNDE VERİLMESİ BEKLENEN 
HİZMETLER:

1- İhaleyi takip eden 15 gün içinde kongre iletişimi ve kongre bürosu kurmak. Bu büroya İngilizce bilen bir proje koordinatörü ve proje sorumlusu tayin etmek. Uygun bir iş takvimi hazırlamak. Yapılacak tüm yazışmaları kongre sekreteryası ile birlikte yapmak, 
2- KONGREYLE ilgili bir web sayfası oluşturmak,
3- On-line bildiri kabul ve değerlendirme sistemi kurmak,
4- Haberleşme ve postalama hizmetlerini sağlamak,
5- KONGRENİN duyuruları ve diğer basılı materyalin basımını ve dağıtımını yapmak (Bu kapsamda antetli kağıt ve zarfların temini, yeterli sayıda birinci duyuru, ikinci duyuru, son duyuru ve program kitapçığı, KONGRE posterleri, konuşmacı özet ve bildiri kitabı, bildirilerin CD ortamında hazırlanması, KONGRE çantası, yaka kartı ve ipi, katılım sertifikası ve cep programı bulunmaktadır. Adı geçen materyali KONGRE süresine kadar depolama, kongre merkezine ulaştırma ve dağıtma işleri FİRMA tarafından yapılmalıdır), 

6- Poster sunumunda kullanılmak üzere en az 150 adet 70 x 100 cm boyutunda posterin aynı anda sergilenebileceği yeteri sayıda “board” temin etmek, teklif verilen otel için bu koşulları sağlayabilecek olanak olduğunu garanti etmek,
7- Stand alanlarının isteklere uygun olarak düzenlenmesini sağlamak,

8- Davetli konuşmacıların ve TFD Yönetim Kurulu Üyelerinin ulaşım ve transfer hizmetlerini sağlamak,
9- Katılımcıların kongre merkezine transferi için uygun tarih, saat ve ücretlendirme konularını KONGRE sekreteryasının onayıyla belirlemek,
10-  KONGRE için tüm katılımcıların aynı anda kalabileceği uygun oteller belirlemek,
11-  KONGRE öncesi veya sonrası için uygun sosyal  programları düzenlemek. Bu programları kongre programı ile birlikte ilan ederek erken rezervasyon olanağı sağlamak,
12- Kongre süresine kadar TFD tarafından Türkiye’nin çeşitli yerlerinde düzenlenebilecek olan tek gün süreli en az 2 toplantı için hizmet bedeli alınmaksızın organizasyon desteği sağlamak,
D- FİRMA TARAFINDAN KONGRE SIRASINDA VERİLMESİ GEREKEN HİZMETLER

1- KONGRENİN, B.8 maddesinde belirtilen program dahilinde sürdürülmesi için gerekecek her türlü önlemi almak,
2- Kongre merkezinin mevcut görsel ve işitsel teknik alt yapı olanaklarını göz önüne alarak, tüm paralel sunum odalarında uygun bir teknik donanım (ses ve görüntü projeksiyonu olarak) sağlamak. KONGREDE kullanılacak ve sempozyumların paralel oturumlarının yapılacağı Salon A ve Salon B’de, aynı anda 5 panelistin oturmasına ve konuşmasına olanak sağlayan, panelist masalarında 2 adet LCD monitör içeren ve bunun dışında da bir konuşmacı kürsüsü barındıran bir sahne tasarımı ve gerekli görsel/işitsel olanakları sağlamak. Sadece sözlü bildiriler için kullanılacak Salon C ve Salon D’de  (;Gerektiğinde E/F Salonları) sadece 1 laptop ve 1 barkovizyon bulundurmak. Karşılaşılabilecek beklenmedik durumları çözebilmek için yeterli sayıda yedek üniteyi sağlamak. Her salonda bir teknik eleman bulundurmak. Konuşma sürelerinin dijital kronometre ile izlemini sağlamak, 
3- Eğer kongre merkezinde mevcut değil ise kesintisiz güç kaynağı sağlamak,
4- Kongre merkezinde bir sunum kontrol/dökümantasyon odası hazırlamak. Bu odada, iki adet LCD monitör, bilgisayar, 1 adet tarayıcı, 1 adet fotokopi makinesi  bulundurmak,
5- Kongre merkezinde mevcut değilse kablosuz internet olanağı sağlamak,

6- Kongrenin resim ve video kaydı için gerekli ekipmanı bulundurmak, 

7- TFD Yönetim Kurulu tarafından talep edildiği taktirde kongre süresince  Salon A ve Salon B’de yapılacak olan Konferans,  Paralel Oturum ya da Sempozyumlar için (sözlü bildiri oturumları hariç) Türkçe’den İngilizce’ye simultane çeviri imkanı sağlamak (bu işlem için talep edilecek ücret aşağıda yer alan firma adaylık formunda belirtilecektir ve hizmetin talep edilmesi durumunda kongre katılım ücreti bu maliyeti karşılayacak şekilde hesaplanacaktır),
8- Kongre merkezine uygun bir kayıt masası kurarak belirtilen saatlerde birikim olmaksızın kayıt işlemini tamamlamak. Ödemelerin POS cihazı ile olmasını sağlamak. Ayrıca bir adet enformasyon/yardım /sosyal etkinlik masasını KONGRE süresince açık tutmak, 
9- Yeterince hostes ve teknik eleman sağlamak,
10- Kongre merkezinin temizliği için mevcut imkanlara destek olmak ve bu konudaki aksaklıkları gidermek, 
11- İkramların zamanında ve düzenli olarak sunulmasını sağlamak. Bu bağlamda kahve molalarında çay, kahve ve kurabiye ikramını sağlamak. Öğle arasında “yemek kutusu” servisi yapmak, 
12- Açılış kokteyli, akşam yemeği ve gala yemeği için koşullara uygun yer ve menü seçenekleri sunmak, 

13- Programda belirtilen transfer hizmetlerini sağlamak,
14- Uygun yönlendirme panoları, afişler ve masa isimlikleri sağlamak,

15-  Tüm katılımcıların internet hizmetlerinden faydalanabilmesi için, en az 4 terminal olarak hizmet verecek bir internet köşesi oluşturmak,
16- Kongre otelindeki katılımcılar ve odalarla ilgili aksaklıkları gidermek,

E- FİRMA TARAFINDAN KONGRE SONRASINDA VERİLMESİ   
BEKLENEN HİZMETLER

1- 1- KONGRE katılımcılarının listesi ve iletişim bilgilerini kongre sekreterine teslim etmek,2- KONGRE sertifikalarından ve belgelerinden ulaştırılamayanları yerlerine postalamak, TÜBİTAK desteği alındığı takdirde istenilen belgelerin hazırlığı için kongre sekreterine yardımcı olmak,
2- KONGRE gelir ve giderlerini KONGREyi izleyen 15 gün içinde şeffaf olarak TFD yönetim kuruluna sunmak,

F- FİNANSAL KONULAR:

1- FİRMA aşağıdaki formu doldurarak TFD’ye bir gelir paylaşımı teklifi sunacaktır. 
TFD bu durumu teklifleri değerlendirmek için bir kriter olarak kullanacaktır, ancak 
TFD’nin son kararı tüm kriterler TFD yönetim kurulu tarafından değerlendirilince 
verilecektir.


2- Kongre gelirleri başlamadan önce miktar ne olursa olsun, gerekli ön finansman 
FİRMA tarafında karşılanacaktır.

3- Kongre gelirlerinin toplanması için FİRMA ve TFD adına TL ve Euro için ayrı ayrı ortak banka hesapları açılacaktır. Bankadaki hesap durumu ile ilgili olarak TFD’ce belirlenen yönetim kurulu toplantıları öncesinde bir gelir-gider dökümü verilecektir.


4- FİRMA KONGRE ile ilgili hiçbir  harcamayı TFD tarafından belirlenen kongre 
sekreteryasından yazılı onay almaksızın yapamaz. Yazılı onay alınmaksızın yapılacak 
 ödemeler TFD tarafından FİRMA’ya geri ödenmeyecek, KONGRE bütçesine dahil edilmiş sayılmayacaktır.

5- FİRMA ve TFD KONGRE için bilimsel destek sağlanacak kuruluşlara (ilaç 
firmaları, ticari kuruluşlar, TÜBİTAK vb) yazılı başvurularını ortaklaşa hazırlayarak 
sunacaktır.  TUBİTAK ve diğer kamu kuruluşlarından alınan destek KONGRE gelirleri 
kapsamına dahil edilmez ve bu kaynakların yönetimi TFD’nin sorumluluğundadır.


6- Aşağıdaki formda belirtilmeyen kalemlerin bütçeleri (örn. basılı materyal) 
FİRMA ve kongre sekreteryası tarafından ortaklaşa belirlenecektir.

G- TEKLİFLERİN HAZIRLANMASI, VERİLMESİ VE DEĞERLENDİRİLMESİ
1- Teklif dosyaları en geç 26 Mart 2012 tarihine kadar, TFD’nin resmi e-posta adresine (info@tfd.org.tr) gönderilecektir. TFD Yönetim Kurulu teklifleri değerlendirdikten sonra, uygun gördüğü firmalara görüşmek için 6 Nisan 2012 Cuma günü Ankara’da yapılacak olan TFD Yönetim Kurulu toplantısında sunum yapmak için randevu verecektir. 

2- Teklif dosyası iletecek FİRMAların bu şartnamedeki koşulları  kabul etmiş olmaları ön koşuldur. FİRMAlar teklif için aşağıdaki formu tam olarak dolduracaklardır. Formun dışında FİRMA’nın sahip bulunduğu müşteri memnuniyeti anketleri de teklif dosyasına eklenecektir. Anketler bu formun dışında ek başka bir dosyayla e-posta yoluyla gönderilmelidir.
3- Görüşmeye çağrılan firmalar teklif alma aşamasında beyan ettikleri, sahip oldukları kalite/yeterlilik belgeleri ile kuruluşlara üyelik durumlarını kanıtlayan belgelerin kopyalarını beraberlerinde getireceklerdir.

4- FİRMA tarafından verilmesi gereken hizmetlerden hangilerinin bedelsiz olarak temin edileceği konusu tercihte belirleyici rol oynayacaktır.
Türk Farmakoloji Derneği 22. Ulusal Kongresi’nin  Organizasyonu İçin Profesyonel Kongre Organizasyon Şirketi Adaylık Formu
(gereken bölümler için ek sayfa kullanabilirsiniz)

	Firmanızın adı, iletişim bilgileri (adres, telefon, faks, web sitesi, e-posta):
	     

	Proje sorumlusunun adı (veya sorumlularının adları), iletişim bilgileri
	     

	Firmanızın üyesi bulunduğu ulusal kuruluşlar:
	     

	Firmanızın üyesi bulunduğu uluslararası kuruluşlar:
	     

	Firmanızın sahip olduğu kalite/yeterlilik belgeleri:
	     

	Bugüne kadar düzenlediğiniz 300 kişiden fazla katılımlı ulusal/uluslararası kongreleriniz:
	     

	KONGRE gelirinin paylaşım planı için öneriniz:
	     

	Sözleşme aşamasında TFD’ye KONGRE için garanti edeceğiniz minimum gelir (TL):
	     

	Ekip Hizmet Bedeli için KONGRE bütçesinde yer alacak miktar:
(bu miktar kongrede görev alacak tüm personel için ödenecek tüm masrafları içermektedir, KONGRE bütçesinden hiçbir şekilde bu miktarın üzerinde bir ödeme yapılmayacaktır)
	     

	Kongre merkezinin teknik donanımı için KONGRE Bütçesinde yer alacak miktar:
(bu miktar KONGRE organizasyonu için kullanılacak bütün teknik aksamın, sahne tasarımının ve kongre merkezinde yer alacak tüm düzeneğin tasarımı, satın alınması, taşınması, kurulması, çalıştırılması ve KONGRE bitiminde sökülmesi-geri taşınması için gereken tüm masrafları içermektedir, kongre bütçesinden hiçbir şekilde bu miktarın üzerinde bir ödeme yapılmayacaktır)
	     

	Kongre duyurularının yapılacağı ve bildirilerin toplanacağı internet sitesi için KONGRE bütçesinden talep edilen miktar:
	     

	FİRMA tarafından TFD’ye bedelsiz sunulacak hizmetler:
(buraya TFD’ye KONGREyle ilişkili veya doğrudan KONGREyle bağlantılı olmayan ancak TFD’nin işine yarayabilecek bedelsiz hizmetlerinizi yazabilirsiniz)
	     

	Türkçe’den İngilizce’ye simultane tercüme hizmeti talep edildiği taktirde 1 gün ve 1 salon için birim fiyat:
	     

	Kredi kartıyla ödeme opsiyonu sunulacak mı?
	     

	Kredi kartına vade farksız taksit olanağı sunulacak mı? Yanıt evetse hangi bankalarla anlaşmanızın olduğunu ve vade farksız kaç taksit yapılabileceğini belirtin. 
	     

	Sizin hakkınızda referans olabilecek kişi ve kuruluşlar:
	     

	Firmanızı başka firmalardan farklılaştıran özellikler:
	     

	Bunların dışında belirtmek istedikleriniz:
	     


Türk Farmakoloji Derneği 22. Ulusal Kongresi’nin Organizasyonu İçin Profesyonel Kongre Organizasyon Şirketinin Önerdiği Oteller ve Önerdiği Uygun Tarihler Adaylık Formu
(gereken bölümler için ek sayfa kullanabilirsiniz; kongre için önerdiğiniz yerler için detaylı bilgileri ayrı dosyalarda sunmanız beklenmektedir, firmanızın farklı bölgelerden alternatifler sunması önerilir.)

	Otel Adı
	Yeri
	Tek kişilik oda fiyatı (KDV dahil)
	Çift kişilik oda fiyatı (KDV dahil)
	Uygun tarihler
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