OGS - Istituto Nazionale di Oceanografia e di Geofisica Sperimentale

FORNITURA DI UN SERVIZIO DI SUPPORTO ORGANIZZATIVO E
COMUNICAZIONE DELL'EVENTO DI DISSEMINAZIONE E TRASFERIMENTO
TECNOLOGICO “SFIDE SCIENTIFICHE E GESTIONALI PER UNA SOCIETA
RESILIENTE Al RISCHI AMBIENTALI IN UN CLIMA CHE CAMBIA” IN
PROGRAMMA A TRIESTE NELLE GIORNATE DEL 4-6 MARZO 2025,
NELL'AMBITO DEL FONDO COMPLEMENTARE AL PNRR - PROGETTO

StudioSandrinelli “RETURN” - CUP F83C22001660002, CODICE PEOO00005, CPV 79952000-2
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A) ORGANIZZAZIONE DELL'EVENTO

Organizzazione, Supervisione e Coordinamento

Presenza di un responsabile dello Studio alle riunioni preparatorie e reperibilita per
aggiornamento e avanzamento dei lavori pre evento
Supporto nella gestione amministrativa e operativa delle relazioni con le strutture
congressuali gia selezionate o da selezionare (a titolo esemplificativo, verifica e/o
eventuale implemento delle richieste ga effettuate per: sale per le varie sessioni, aree
dedicate per i momenti di catering, quali coffe break, lunch e aperi-cene, cucina per la
preparazione delle pietanze, zone per l'accoglienza, il guardaroba e la consegna dei
gadget, attrezzature tecniche in ogni sala e presenza dei tecnici audio video della
struttura in numero sufficiente, allestimenti di tavoli, sedie e quanto necessario per i
vari momenti, connessioni internet)
Coordinamento di tutti i terzi fornitori coinvolti (a titolo esemplificativo: struttura
congressuale e loro tecnici, fornitore del catering, fornitore titolare degli spazi cucina,
fornitori per eventuali ulteriori allestimenti, fornitori per eventuali materiali di
comunicazione, fornitori per eventuali gadget, fornitori per accoglienza - hostess -,
fornitori per strumenti digitali per la gestione delle registrazioni).
Presenza di un responsabile dello Studio per l'intera durata dell'evento per:

supervisione

coordinamento del desk dell'accoglienza e gestione dei flussi di ospiti

servizio informazioni

Segreteria Iscrizioni

Creazione di una pagina web di iscrizione dedicata all'iniziativa (su piattaforma
eventbrite o simili) tramite la quale: veicolare i contenuti dell’iniziativa, dare
anticipazioni, consentire le iscrizioni alle varie fasi dell'evento, poter gestire
I'accreditamento velocizzato durante la giornata dell'evento, gestire messaggi ai
partecipanti, consentire report presenze e invio attestati finali)

attivazione casella email dedicata all'evento

servizio informazioni

ricezione iscrizioni

predisposizione lista presenze confermate

confezionamento eventuali kit per i partecipanti

Altro

Fornitura elenco di strutture alberghiere cui fare riferimento (no opzioni)
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B) COMUNICAZIONE

Comunicazione

* Copywriting dei testi per la pagina web di registrazione all’iniziativa
Copywriting dei testi per la gestione delle iscrizioni (es. mail di conferma, mail di
remainder, mail con istruzioni operative Last-minute...)

Grafica

* Adattamento dellimmagine coordinata e declinazione sui vari materiali previsti (nb
stampa esclusa):
0 Programma (digitale)
0 immagini necessarie per la personalizzazione della pagina per le iscrizioni
all'iniziativa

o roll up per personalizzare la sede dell'evento

o0 Pannelli copri tavolo relatori

0 Pannelli copri podio relatori

0 Poster / Manifesti per personalizzare la sede dell’evento

0 cartellonistica esterna alla sede dell'evento

0 Badge in Cartoncino con QR code che rimanda al sito con il programma
C) STAMPA MATERIALI

Stampa dei materiali sopracitati e loro posizionamento

D) ASSISTENZA RELATORI

* Un referente dello Studio si dedichera all'assistenza dei relatori cui dovranno essere
prenotati viaggi (treno o aereo), transfer, hotel. Fino a un massimo di 5

* Nb: Viaggi e hotel saranno prenotati e pagati in anticipo dallo Studio

E) Servizio hostess/steward

* Fornitura hostess/steward in numero adeguato a gestire la giornata del pre-evento (se
necessario) e le tre giornate di evento, per accreditamento, informazioni, assistenza

F) CATERING
* Selezione e gestione del fornitore per il catering dei vari momenti dei tre giorni
Selezione del menu per ciascuno dei momenti conviviali
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IMPOSTAZIONE DEL LAVORO

INDIVIDUAZIONE DEI REFERENTI
Definizione delle figure da coinvolgere nelle fasi preventive all'analisi prevista, sia a livello
di governance sia, se necessario, a livello degli uffici dell’'Ente

MASSIMA REPERIBILITA TELEFONICA

Si garantisce un‘assistenza telefonica costante e la massima reperibilita. Agli Uffici
verranno indicati i recapiti di cellulare dei referenti della fornitura del servizio al fine di
garantire la massima reperibilita in caso di urgenze/emergenze.

CREAZIONE DI UN GRUPPO WHATSAPP
Si propone la creazione di un gruppo whatsapp per consentire l'aggiornamento costante e
tempestivo tra le figure sopracitate.

TEAM DEDICATO

Il team per gestire gli aspetti del progetto sara composto da 2 persone, con un adeguato
livello di esperienza e di consistenza, che implementeremo in occasione di eventuali
necessita. Vi verra comunicato un Referente di progetto che coordinera il gruppo di lavoro
e le attivita da questo svolte.
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OFFERTA ECONOMICA

€90.644,00 +iva

ONERI PER LA SICUREZZA PER RISCHI DA INTERFERENZA NON SOGGETTI A RIBASSO
€ 0,00

Lofferta include:
- La reperibilita telefonica e email nell’arco delle 24 ore dalla vostra richiesta
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