
C A P I T O L A T O 

Per la Richiesta Di Offerta per l'acquisizione di servizi di organizzazione, realizzazione, con connessi 
servizi grafici coordinati per l'organizzazione di un Convegno dal titolo (provvisorio), 
"L'informazione in Sicilia, tra Innovazione e Digitalizzazione" che si terrà a Palermo presso "Villa 
Malfitano" i l 16 dicembre 2021 dalle ore 9:00 - 16:30 e per l'organizzazione del Tavolo Tecnico dei 
Dirigenti Corecom dalle ore 16:30 alle ore 18:00 presso la stesa sede del Convegno giorno 17 
dicembre 2021 presso la sede del Corecom Sicilia a Palermo Via G.le Magliocco, 46 dalle ore 10:00 
alle ore 13:00 

C I G : ZCD33C5EFE 

Convegno del 16 dicembre 2021 presso la sede della Villa Malfitano: 
1) affitto location con relativo allestimento della sala convegno, del tavolo dei relatori, (cavalieri per 
i relatori, acqua, cartelline), della sala per lunch buffet e del punto di ristoro per welcome coffee e 
coffee break e relativi addobbi floreali; 

2) servizio di segreteria organizzativa e di coordinamento delle attività inerenti alla realizzazione del 
Convegno (invio degli inviti e del programma in digitale dell'evento via mail con richiesta di 
comunicazione di conferma di partecipazione, gestione della preparazione e assemblaggio del kit 
congressuale); 

3) servizio accoglienza relatori ed ospiti, information desk, registrazione dei partecipanti, servizio di 
guardaroba, consegna kit dell'evento ai partecipanti, gestione registro presenze, distribuzione di 
materiale informativo, assistenza ai relatori in aula, accoglienza per i l light lunch, problem solving 
estemporaneo (transfert, prenotazioni alberghiere ecc) per l'intera durata dell'evento dalle ore 8,30 
alle ore 18,00 circa con l'impiego due hostess e due steward in divisa; 

4) ideazione progetto grafico coerente all'identità del convegno da sottoporre all'approvazione del 
committente; 

5) realizzazione grafica e stampa di tutto i l materiale promozionale dell'evento: 

- invito in formato digitale e programma dell'evento da inviare via mail; 

- n. 100 zainetti personalizzati (spallacci imbottiti, tasca esterna con chiusura lampo e maniglia per 
trasporto a mano in nylon 600D MISURE: 29x39x22 cm o equivalenti; 

-n. 100 cartelline portadocumenti con tasca ad incastro classiche formato 22x31 da 300 gr; 

- n. 100 programmi in f.to 21x29 (A4) stampa in quadricromia; 

- n. 100 penne con i l logo del Corecom Sicilia; 

- n. 100 block notes personalizzati f.to 21x 29 (A4) in quadricromia su carta usomano orientamento 
verticale stampa fronte da 25 pagine da gr. 90; 

- n. 3 roll up cm. 80 x 200 in quadricromia; 

- segnaletica dell'evento; 

- n. 50 badge personalizzati (Relatori, Presidente e Commissari Corecom Sicilia, Corecom Sicilia, 
Staff. Giornalisti accreditati e Ospiti). 

6) registrazione, sbobinatura dell'evento e successiva stampa e rilegatura di n. 200 atti del convegno; 

7) registrazione e riprese video/audio con telecamera e foto ed operatore. A l termine dovrà essere 
consegnato i l documento su supporto informatico con la registrazione dell'intero evento; 

8) diretta Facebook con Vs. operatore; 



9) n. 100 gadget (tipo Power Bank personalizzato con portachiavi o similari); 

10) n. 2 black van con driver dalle ore 8:00 del 16/12/2021 sino alle ore 2:00 del 16/12/2021 per 
gestione transfert da/per aeroporto, da/per hotel e sede congressuale, sede cena di lavoro; 

11) n. 1 punto di ristoro attivo durante la durata del convegno (caffè, dolci, salati, succhi, acqua ecc.); 

12) allestimento di un lunch buffet con prodotti tipici siciliani per n. 60 pax presso Villa Malfitano da 
sottoporre all'approvazione di questa committenza; 

13) predisposizione di punti di controllo e sanificazione (misurazione temperatura, controllo green 
pass, dispenser sanificante, disponibilità mascherine); 

14) strumentazione tecnica necessaria: amplificatore, videoproiettore, un computer, microfoni con 
presenza di un operatore durante l'evento per la gestione di eventuali imprevisti tecnici; 

15) organizzazione di una cena di lavoro per i l 16 dicembre 2021, in coerenza con i l tenore dell'evento 
e nel rispetto della normativa anti Covid, per n. 50 partecipanti in una location prestigiosa (in palazzo 
storico, centro storico di Palermo) da sottoporre all'approvazione di questa committenza; 

16) assicurazione sui danni alle persone e alle cose. 

17) quanto necessario alla buona riuscita della manifestazione. 

In relazione al Tavolo Tecnico dei Dirigenti Corecom del 17 dicembre 2021 che si terrà presso 
la sede del Corecom Sicilia a Palermo via G, Magliocco, 46: 

1) allestimento del tavolo dei relatori, (cavalieri per i relatori, acqua, cartelline), della sala per buffet 
lunch e del punto di ristoro per welcome coffee e coffee break; 

2) registrazione dei partecipanti, distribuzione di materiale informativo, assistenza in aula, 
accoglienza per i l light lunch, problem solving estemporaneo (taxi, prenotazioni alberghiere ecc) per 
l'intera durata dell'evento dalle ore 9,30 alle ore 15,00 circa con l'impiego di una hostess e di uno 
steward in divisa; 

3) corner coffee assistito (welcome coffee, coffee break e acqua); 

4) organizzazione lunch buffet per circa 40 partecipanti (con raccolta differenziata e smaltimento dei 

5) organizzazione videoconferenza per la connessione da remoto dei partecipanti (google meet, zoom, 
sky ecc.) 

6) quanto necessario alla buona riuscita dell'evento 

In relazione ai Servizi di Ospitalità (Costi a rimborso non a carico del presente avviso). 

- biglietteria aerea e ferroviaria per i relatori ed eventuali ospiti compreso i transfert in loco o da e per 
l'aeroporto e la stazione; 

- Soggiorno in hotel per relatori e ospiti; 

- Altre spese in atto non prevedibili. 

rifiuti); 


