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PLEC DE PRESCRIPCIONS TECNIQUES PER A LA CONTRACTACIO DEL SERVEI DE PREMSA, GESTIO
DE XARXES SOCIALS i CREACIO DE BUTLLETINS ELECTRONICS DE LA FUNDACIO AUDITORI
PALAU DE CONGRESSOS DE GIRONA

1. OBJECTE DEL CONTRACTE

El contracte té per objecte la prestacid del servei de premsa, la gestio i dinamitzacio dels perfils
de les xarxes socials, tant de I'activitat musical com de la congressual, i la creacid de butlletins
electronics de la Fundacié Auditori Palau de Congressos de Girona, en endavant la Fundacio.

La Fundacid desenvolupa activitats culturals, preferentment musicals i congressuals. En I'ambit
musical, organitza una temporada estable de concerts que s’han de donar a coneixer a la
ciutadania i han de mantenir un grau de notorietat dins el seu sector. En I'ambit congressual,
acull esdeveniments i desenvolupa una activitat comercial de captacié de congressos a la ciutat
i dins les instal-lacions de la Fundacié. En conseqliéncia, aquest servei donara suport al
departament de comunicacio per a la correcte consecucié de les activitats esmentades.

2. TERMINI D’EXECUCIO

S’estableix la durada del contracte de dos anys, comptadors a partir de la data seglient a la data
de formalitzacié del contracte, prorrogable dos anys més.

3. DESCRIPCIO DEL SERVEI

L'encarrec d’aquest servei, es concreta en les seglients tasques a realitzar per part de I'empresa
contractada:

3.1.Servei de Premsa

1. Notes de premsa:

a. Elaboracié d’'una mitjana d’una nota de premsa setmanal, amb un maxim de dues, amb
I'objectiu de comunicar programacié musical, I'activitat comercial i congressual,
signatura de convenis de la Fundacid o d’altres informacions i projectes que es
considerin noticiables.

b. Validacié del contingut i enviament en la forma i mitja que estableixi la Fundacié.

c. Seguiment de la nota als mitjans de comunicacid.

d. Entrevistes amb mitjans si sén requerides.
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e. Actualitzacid continua de la base de dades de premsa de la Fundacié i ampliacié amb els
contactes aportats per 'empresa adjudicataria.

f. Les notes de premsa de I'ambit congressual s’hauran de redactar en catala, castella i
angles.

2. Rodes de premsa i convocatoria als mitjans:

a. Suportenl’organitzacié de la roda de premsa, convocatoria previa i seguiment posterior
dels mitjans. Les necessitats tecniques estaran organitzades directament per la
Fundacid.

b. Es preveu la convocatoria d’'un maxim de 3 rodes de premsa anuals sobre la Fundacié i
la seva activitat general.

c. Es preveuen 10 rodes de premsa anuals de petit format i/o passis de grafics per a la
promocié puntual de concerts.

d. Suport en la coorganitzacidé de rodes de premsa amb d’altres festivals o promotors de
concerts quan sigui necessari.

e. En [l'activitat congressual, caldra coordinacié amb les oficines de premsa dels
organitzadors de I’esdeveniment o congrés.

f. Coordinacié i maquetaci6 dels dossiers de premsa. En el cas de les rodes de premsa de
presentacié de temporada musical, aquesta tasca inclou, especificament la redaccio
d’un text promocional compatible amb el format web i proposta de claims (eslogan
d’una frase) per cadascun dels artistes participants a la programacio propia de I’Auditori
de Girona. Elaboracio a partir dels materials facilitats per la Fundacio.

3. Gestio d’entrevistes i acreditacions:

a. Previes d’artistes amb mitjans locals, nacionals i/o especialitzats dels concerts, quan la
Fundacid ho requereixi.

b. L'empresa adjudicataria contactara directament amb I'oficina de I'artista, en el cas de
I'activitat musical, per a la organitzacid i calendari d’aquestes entrevistes.

c. Gestid de les entrevistes dels mitjans amb membres de la Fundacié.

d. Gestid de les acreditacions de critics i grafics en els concerts.
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4. Abast en mitjans nacionals:

Coordinaciéo d’entrevistes entre premsa especialitzada periodistes especialitzats d’ambit
nacional i els responsables de la Fundacid. Es preveu realitzar aquesta accié, dos cops I'any, i
com a minim després de la presentacio de la temporada estable de concerts i de la presentacio
del calendari de congressos.

En cas que es contracti puntualment el servei de premsa en alguna agéencia d’abast nacional, es
treballara en xarxa amb la mateixa.

5. Convenis amb mitjans:

Suport al departament de comunicacid per garantir la consecucié dels convenis amb mitjans o
revistes quan aixi es requereixi.

6. Informe del servei:

Realitzar un informe trimestral de les entrevistes i accions de premsa proposades.

3.2.Gestidé de Xarxes socials

1. Gestid i dinamitzacié de les xarxes socials de la Fundacid, tant per I'activitat musical com per
la congressual: Instagram, facebook, twitter, youtube i Linkedin (especific del sector professional
dels congressos. La gestid de xarxes incorpora la capacitat d’adaptacio a les noves realitats
digitals i socials, i per tant queden incloses en aquest servei possibles xarxes socials de nova
creacid que la Fundacid pugui considerar necessaries per la difusié de I’activitat amb un maxim
de dues.

2. Creacid, redaccid, curacié i dinamitzacid dels continguts en relacié als concerts de
programacio propia, els projectes musicals, I'activitat congressual i comercial i els compromisos
de la Fundacié en mateéria de patrocini, segons una planificacié estructurada mensualment.

2a. Crear un calendari de continguts mensual tenint en compte: accié comercial, agraiments a
patrons mecenes, efemérides i aniversaris, campanyes promocionals previstes (per exemple el
Black Friday o la campanya de Nadal) i la celebracié de congressos i esdeveniments.

2b. Freqliéncia: entre 1 i 2 publicacions diaries acostuma a ser la mitjana habitual, segons el
volum d’activitat de la Fundacié.
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3. Elaboracid, execucié i seguiment de continguts promocionats. El cost de les campanyes
I'assumira directament la Fundacio.

4. Manteniment del creixement de la comunitat en els tres perfils i atencié als usuaris
(comentaris i missatgeria).

5. Publicacid i atencié al public a les xarxes socials durant els caps de setmana que hi hagi
activitat de la Fundacié. No caldra presencialitat pero si disponibilitat per rebre material i
publicar-lo.

6. Cobertura en directe: es seleccionaran previament a l'inici de la temporada determinats
concerts o esdeveniments que puguin ser claus o d’interes comunicatiu rellevant per a la
Fundacio, per cobrir en xarxes socials de manera directe i presencial. El nombre maxim sera de
14 cobertures anuals en directe.

7. Coordinacié amb els artistes a nivell de publicacions compartides i de materials proporcionats.

8. Coordinacié amb el servei d’audiovisuals contractat per la Fundacié per a la publicacié de
material de I’activitat.

9. Caldra que les diverses accions del departament de comunicacié quedin reflectides a les
xarxes, i caldran adaptar creativitats especifiques per a cada xarxa. Es requerira habilitat en
programes de disseny. Tanmateix i quan sigui necessari es coordinara amb el servei de disseny
de la Fundacié per creativitats més elaborades.

10. Elaborar noves propostes en |'estrategia de XXSS de la Fundacié amb |'objectiu de fer créixer
la comunitat per afavorir la notorietat i interaccié de la Fundacid i el seu publici/o clients.

11. Caldra tenir una visié comunicativa global de les dues activitats — musical i congressual — i
proposar estrategies per difondre la dualitat i complementarietat de les dues activitats de
I’equipament, especialment a Instagram.

12. Perfils actuals:

Instagram: @auditogi_gi (perfil de la fundacio i de les dues activitats: musical i congressual)
Twitter: auditori_gi / palco_gi

Facebook: auditoridegirona

Linkedin: /palaudecongressosdegirona

Youtube: @auditoridegirona
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Cada xarxa requereix d’un llenguatge de comunicacid propi, missatges especifics adequats al
public i a I'activitat concreta, i amb unes necessitats de produccié de creativitats visuals
especifiques i singulars. La llengua utilitzada en I’activitat musical és el catala, i en I'activitat
congressual també s’afegeix anglés i castella. La Fundacié facilitara a I'empresa adjudicataria els
accessos i permisos necessaris per a la gestio de les xarxes.

13. Informe del servei i assessorament.

a. Caldra elaborar trimestralment un informe de I’evolucid dels diferents perfils, proposar noves
estratégies i proposar accions de millora de resultats.

b. Semestralment es lliurara un informe de metriques amb els principals indicadors de cada
xarxa, analisi de I'abast i impacte de les accions realitzades.

c. Anualment fara un estudi de prospeccid de perfils socials similars a I'activitat de I’Auditori
Palau de Congressos i sobre tendéncies actuals en materia de xarxes.

3.3.Creacid de butlletins electronics

Confeccié d’'una mitjana d’un butlleti electronic setmanal — i com a maxim de dos - per a la
promocié de I'activitat musical i congressual. Les tasques inclouen la confeccié de la creativitat
en el marc de la imatge corporativa, redaccié del text i els enllagos corresponents. L’enviament
i la segmentacié del public la realitzara internament des del departament de comunicacid de la
Fundacid a través del sistema de mail marqueting automatitzat.

Tipologia de butlletins:

Activitat musical: butlletins per a cada concert, promocions a col-lectius, difusié de cicles o
projectes, calendaris mensuals i inicis de temporada. Llengua utilitzada sera el catala.

Activitat congressual: butlletins de I'accié comercial i promocio dels espais. Llengiies utilitzades
seran catala, castella i puntualment angles.

Altres propis de la Fundacid per difondre els seus projectes i activitats.

3.4 Altres tasques

Gestid i dinamitzacio dels acords i intercanvis publicitaris en materia d’anuncis, falques de radio
i spots subscrits amb els mitjans i revistes especialitzades.

4. EQUIP NECESSARI

L'empresa ha d’assegurar un equip de treball professional, experimentat i suficient, per
desenvolupar les tasques recollides en aquest plec. Un equip de treball format per un minim de
3 persones professionals multidisciplinari, que puguin donar servei al contingut periodistic i
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redaccional de I'equipament aixi com de community manager, en les dues activitats, musical i
del sector del turisme.

L’equip haura de comptar necessariament amb una persona responsable de la coordinacié de
les tasques i amb un minim de 5 anys d’experiéncia en la coordinacid d’equips de comunicacio.
Totes les persones professionals hauran d’acreditar coneixements de llengua catalana de nivell
C1 o superior.

La persona designada responsable de la coordinacid, sera I'encarregada de la interlocucié amb
la Fundacié i haura de facilitar les dades de contacte i lliurar un nimero de telefon mobil per
una comunicacié més agil.

L’equip de persones adscrites al servei ha de comptar amb els mitjans materials necessaris per
poder portar a terme les tasques objecte d’aquesta contractacio, com equip informatic, telefons
mobils amb connexié permanent a internet, equip de gravacio, o qualsevol altres que sigui
necessaris per realitzar el servei de forma adequada.

La Fundacid es reserva la facultat d’exigir a I'empresa adjudicataria el canvi de qualsevol persona
treballadora, quan consideri que no duu a terme de forma correcta el servei, ja sigui per
inexperiencia, manca de professionalitat o qualsevol altre motiu.

En cas de malaltia, baixa del personal, vacances reglamentaries i altres causes similars, el servei
haura de ser cobert immediatament, per personal amb les mateixes capacitats i/o titulacié que

el personal substituit.

5. DIRECCIO, SUPERVISIO | SEGUIMENT DE LES TASQUES OBJECTE DEL CONTRACTE

L’'empresa adjudicataria treballara sota la supervisié i aprovacié de la Fundacié i concretament
amb la técnica de comunicacid, que facilitara la informacid necessaria a I'empresa per tal que
pugui dur a terme les accions acordades seguint en tot moment els valors i la imatge de marca
de la Fundacid i la seva activitat.

La comunicacié entre la Fundacié i I'empresa adjudicataria es realitzara a través de les seglients
vies per a una adequada coordinacid i seguiment del contracte:

a) Telematicament a través de correu electronic, telefon o video trucades segons es consideri
necessari per ambdues parts.

b) Reunions presencials a I’Auditori de Girona. S’establiran un minim de reunions presencials
seguents:
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-2 reunions setmanals per a la planificacié i seguiment de les accions de difusié i promocio
de les activitats musicals més immediates.

-1 reunié mensual de planificacié i seguiment de I'estratégia de comunicacio digital en xarxes
socials, coordinacié de continguts.

-1 reunié mensual amb el departament comercial de Palau de Congressos per la planificacié
de continguts.

-1 reunid bimensual de valoracié de tasques i propostes de millora.

Si Fundacié convoca reunions extraordinaries de manera presencial, I'empresa adjudicataria
haura de compareéixer si han estat convocades en un termini minim de 24 hores d’antelacid.

6. OBLIGACIONS ESPECIFIQUES DE L’EMPRESA CONTRACTISTA

- Es compromet a posar tots els mitjans personals i materials que siguin precisos per a la correcta
execucio de les tasques a desenvolupar i a facilitar tota la informacié i assisténcia necessaries
per a la utilitzacioé dels resultats aportats.

- Informes de seguiment i coordinacio: I'empresa adjudicataria haura de presentar a la Fundacio,
els documents o informes requerits en aquest plec de clausules, pel bon seguiment i coordinacid
de les accions. Tanmateix la Fundacid pot requerir qualsevol altra dada objectiva que es pugui
demanar i que estigui relacionada amb els encarrecs objecte de la present licitacié per a
I’elaboracié d’informes o memories d’activitat.

- Assistir a les reunions previstes en el punt 5 d’aquest plec.

- Lliurar un informe de valoracié al final de I’execucid del contracte amb indicadors i métriques
gue permetin fer seguiment i avaluacid i resultats i propostes de millora.

- Fer Us de les plantilles, linies grafiques i identitat, i respectar en tot moment la imatge
corporativa de la Fundacié aixi com les linies d’estil que es vagin establint en les reunions de

seguiment al llarg del contracte.

- Tenir en compte el compliment de la normativa d’accessibilitat en tots els materials, el
llenguatge inclusiu, i la correccié lingliistica en tots els textos.

- Garantir que la/les persones que gestionin les xarxes socials tingui un alt nivell de comprensié
i escriptura i per tant, un correcte Us gramatical i ortografic, en la llengua que correspongui.

- Col-laborar en les tasques de supervisio de la persona responsable del contracte.
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6.1 Forma de prestar el servei

L'empresa contractista haura de prestar el servei:

- Mitjangant la dotacié d’un equip qualificat que permeti assolir el nivell de servei descrit al
present plec mitjangant la coordinacié amb la Fundacio.

- Mitjangant la revisié i millora dels procediments de gesti6.

- Mitjangant la utilitzacié d’eines de gestié adequades.

- Mitjancant la designacié d’una persona coordinadora encarregada de la interlocucié amb
el Departament.

6.2. Responsabilitat de I’empresa contractista

L’'empresa contractista sera responsable de la qualitat tecnica dels treballs que desenvolupi i de
les prestacions i serveis realitzats aixi com de les conseqiiéncies que es dedueixin per a la
Fundacio o per a tercers de les omissions, errors, métodes inadequats que es produeixin i restara
obligada a indemnitzar al Departament o a tercers dels danys i perjudicis que es causin com a
conseqliéncia de les operacions o activitats que comporta I'execucio del contracte.

L’'empresa contractista haura de garantir el compliment de la normativa lingtistica i ortografica
de I'idioma utilitzat.

7. PROPIETAT INTEL-LECTUAL | INDUSTRIAL

La propietat intel-lectual dels materials generats en el desenvolupament del servei objecte
d’aquest contracte sera totalment i exclusiva de la Fundacié Auditori Palau de Congressos de
Girona, inclosa la documentacié generada en qualsevol suport i format. Els productes i
subproductes derivats no podran ser utilitzats sense permis explicit. L'entitat o empresa
adjudicataria podra fer Us d’aquests, ja sigui com a referéncia o com a base de futurs treballs,
sempre que compti per a aixd amb l'autoritzacid expressa, per escrit, de la Fundacio.

L'entitat o empresa adjudicataria accepta expressament que els drets d’explotacié dels
materials derivats d’aquest plec corresponen Unicament i exclusiva a la Fundacid.

Aixi doncs, li cedeix, amb caracter d’exclusivitat, la totalitat dels drets d’explotacié dels treballs
objecte d’aquest plec, inclosos els drets de comunicacié publica, reproduccid, transformacié o
modificacid i qualsevol d’altre dret susceptible de cessié en exclusiva, d’acord amb la legislacié
sobre drets de propietat intel-lectual.

Aixi mateix, 'empresa adjudicataria assumeix també I'obligacié de respondre i indemnitzar
contra tota responsabilitat de qualsevol naturalesa originada o relacionada amb reclamacions
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que la Fundacio pugui rebre sobre el fet que els treballs, peces, icones, materials i, en general,
qualsevol creacié produida per a I'objecte d’aquesta contractacio, infringeixin drets de propietat
intel-lectual i/o industrial de tercers.

8. CONFIDENCIALITAT | PROTECCIO DE DADES

L'empresa adjudicataria haura de mantenir sigil respecte de les dades o antecedents que
estiguin relacionats amb I'objecte del contracte, dels quals tingui coneixement en rad de
I’execucio d’aquest, i que no siguin publics o notoris.

L'empresa adjudicataria del contracte s’obliga al compliment d’allo establert a la Llei Organica
3/2018, de 5 de desembre, de proteccié de dades personals i garantia dels drets digitals
(LOPDGDD) i el Reglament (UE) nim. 2016/679 del Parlament Europeu i del Consell, de 27 d'abril
de 2016, relatiu a la proteccié de les persones fisiques pel que fa al tractament de dades
personals i a la lliure circulacié d'aquestes dades i pel qual es deroga la Directiva 95/46/CE
(RGPD) en relacié a les dades personals a les que tingui accés durant la vigencia d’aquest
contracte. La documentacié i informacié que es desprengui o a la qual es tingui accés amb ocasio
de la realitzacié d’aquest contracte, que corresponen a I’Administracié contractant responsable
del fitxer de dades personals, té caracter confidencial i no podra ésser objecte de reproduccio
total o parcial per cap mitja o suport.

Per tant, no se’n podra fer ni tractament ni edicid informatica, ni transmissié a terceres persones
fora de I'estricte ambit de I'execucié directa del contracte, ni tant sols entre la resta del personal
gue tingui o pugui tenir I’entitat que presta el servei objecte d’aquest contracte.
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